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APROBACION DEL DOCUMENTO

ACUERDO SAE/MO/21/2022, CON LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES,
POR EL QUE SE ESTABLECE EL PRESENTE MANUAL EN APEGO AL ARTICULO 33,
FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
AGUASCALIENTES.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 27, fraccidn XX, de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, el que suscribe Mtro. Angel de Jesus
Jiménez Ochoa, en mi calidad de Rector de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes,
he tenido a bien expedir el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION

Elaboracion Nombre y puesto

Integré: L.R.I Rebeca Inés Rodriguez Beltran
Directora de Administracion y Finanzas

Valido: M.D. Cesar Landeros
Abogado General

Autorizé: Mtro. Angel de Jesus Jiménez Ocho
Rector de la UTA

Liber6 por la Ing. Alejandro Viay Danielli
SAE: Director General de Mejores Practicas
Gubernamentales

NOTIFICACION DE PROPIEDAD
La informacién contenida en este documento es propiedad exclusiva de Gobierno del Estado de Aguascalientes y no debera
ser mostrada, reproducida o publicada sin previo permiso por escrito por parte del titular de la Dependencia o Entidad que

aprueba.
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1. INTRODUCCION

Con base en los articulos 27, fraccién XX, 29 y 33, fraccion IV de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal, los Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como Directores
de Organismos Desconcentrados deberan: expedir y mantener actualizados los manuales de
organizacion,; regir el actuar de sus funciones a través de dicho instrumento administrativo de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion.

El presente Manual de Organizacién se elabora con base en la visién de la Administraciéon Publica
Estatal, el cual debe contribuir a lograr una modernizacion administrativa y un gobierno eficiente a
través de esquemas de organizacion que garanticen la prestacion de servicios de manera eficiente
y oportuna tanto a la poblacién en general como a los servidores publicos.

El enfoque transmitido en el Manual busca la transformacién organizacional como un medio para
administrar eficientemente los recursos, adaptarse a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania y aumentar la eficiencia e innovacion de la gestion gubernamental con la finalidad de
brindar servicios eficientes y suficientes.

El Manual de Organizacién presenta en forma ordenada, los antecedentes, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones, la estructura organizacional, los objetivos y las funciones de cada
una de las Unidades Administrativas que forman parte de esta Organizaciéon. Esta informacion
debe de ser una referencia obligada de consulta y orientacién del personal, ya que proporciona un
marco de referencia a efecto de conocer el detalle de las actividades a desarrollar.

Finalmente, la eficiencia y eficacia que la sociedad reclama, debe ser fortalecida con la definicion
clara de las actividades de todos los puestos de trabajo que la estructura de gobierno establece y
su publicacion para el conocimiento de la ciudadania a través del portal web electronico de
Gobierno del Estado, segun lo establecido en el articulo 15 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal. Es por ello necesario revisar, actualizar y en su caso modificar su
contenido ya que de esta forma se garantizara a la ciudadania la observancia de los principios de
transparencia, integridad y honestidad en el aprovechamiento de los recursos publicos.
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2. ANTECEDENTES

El Gobierno Federal inicid en 1989 un importante programa de evaluacion y mejoramiento de la
educacion superior, que abarcaba todas las universidades publicas e instituciones estatales y al
que podian sumarse las instituciones privadas que lo desearan. Al mismo tiempo, se emprendié un
estudio sobre nuevas opciones de educacién superior tal como se plantea en el Programa de
Modernizacion Educativa 1989-1994.

El Plan Nacional de Desarrollo 89-94 sefialaba que era necesario ampliar las opciones de
educacion superior, estimulando a los profesionistas para que aplicaran los avances cientificos y
tecnolégicos a los requerimientos productivos nacionales, regionales y sectoriales.

El Plan 1995-2000 proponia fortalecer el sistema de educacion tecnolégica mediante la elevacién
de la calidad académica y la pertinencia de las opciones formativas que ofrece; avanzar en la
flexibilidad curricular para asegurar la adquisicién de un nucleo basico de conocimientos que
facilte el aprendizaje y actualizacion posterior, y vincular la educacién tecnolégica con los
requerimientos del sector productivo y en especial de las economias regionales.

Se buscd una modalidad de educacion superior que permitiera a sus egresados incorporarse al
sector productivo en menor tiempo, sin afectar su calidad de preparacion.

Asi pues, la Secretaria de Educacién Publica analizé experiencias similares en los paises con
mayor crecimiento econdémico: TechnicalCollege (EUA), Semangokko (Japén), Facchoschiilen
(Alemania), Institute Universitaire de Technologie (Francia) y Polytechnic (Gran Bretaria).

Como resultado de los estudios, en 1991 nacid el modelo educativo de las Universidades
Tecnolégicas, dentro del marco normativo y de politica sectorial sefalado tanto por el Plan
Nacional de Desarrollo como por el Programa de Modernizacion Educativa 1989-1994.

El estudio de factibilidad, para la creacién de la Universidad Tecnologica de Aguascalientes, se
realizé de febrero a agosto de 1991, y los cursos iniciaron en septiembre del mismo afo, en
instalaciones provisionales habilitadas para tal fin por el Gobierno del Estado. En la actualidad se
localiza en el Blvd. Juan Pablo Il N° 1302 del Fraccionamiento Ex hacienda La Cantera.

El 30 de julio de 1991, en sesidn ordinaria del H. Congreso del Estado, se aprobé la Ley Organica
de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes, publicada en el Periddico Oficial del Estado de
Aguascalientes el 07 de agosto del mismo afio. El 31 de mayo de 1993, el H. Congreso aprobd
modificaciones a la Ley, las cuales se publicaron en el Periédico Oficial del Estado de
Aguascalientes el 6 de junio de 1993.
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Segun lo establecido en la Ley Organica, el érgano facultado para designar al Rector de la
institucion es el Consejo Directivo de la misma, a propuesta del C. Gobernador del Estado.

El primer ciclo de actividades académicas inicia con tres carreras de Técnico Superior Universitario
(TSU): Mantenimiento Industrial, Procesos de Producciéon y Administracién, cuya definicién se
sustentd en las necesidades sefialadas por el sector productivo del entorno, asi como por las
preferencias e interés de los egresados de bachillerato.

A partir de 1992, se lleva a cabo la primera ampliacion de la oferta educativa de la Universidad, en
donde se abren las carreras de TSU en Informatica, ahora Tecnologias de la Informacion, de
Comercializacion en 1994, ahora Desarrollo de Negocios area Mercadotecnia, de Ofimatica en
1995, de Contabilidad Corporativa en 1997, ahora Contaduria, Electrénica y Automatizacion en
2002 y de Paramédico en 2003; para el 2006 se abre la carrera de Mecatrénica.

Con la inclusion en el ciclo escolar 2009-2010, de la continuidad de estudios para obtener el titulo
de Licencia Profesional (Nivel 5B3) al finalizar tres cuatrimestres mas, o de Licenciatura (Nivel 5A),
al finalizar cinco cuatrimestres mas, se incorporaron a la oferta educativa la Ingenieria en
Mantenimiento Industrial, la Ingenieria en Mecatrénica, la Ingenieria en Sistemas Productivos y la
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion, asi como la Ingenieria Financiera y Fiscal, la cual
cambia de nombre en el aflo 2016 como Contador Publico y para el 2020 vuelve a modificarse por
el de Licenciatura en Contaduria. También para el 2009, inicia la Ingenieria en Desarrollo e
Innovacion Empresarial, que ahora se denominan como la Licenciatura en Innovacion de Negocios
y Mercadotecnia y la Licenciatura en Gestiéon del Capital Humano.

Para el afio 2011, se incorpora la carrera de TSU en Administracién area Administracion y
Evaluaciéon de Proyectos, la cual para el 2017 cambia de nombre al de TSU en Administracion
Area Formulacién y Evaluacién de Proyectos y, se incorpora también en el 2011 la Licencia
Profesional, denominada Ingenieria Técnica en Robética Industrial.

A partir del 2012 se incluye la carrera de TSU en Mecanica area Automotriz, el TSU en Energias
Renovables area Energia Solar y la Licenciatura en Proteccién Civil y Emergencias.

Para el 2013 se valida la Ingenieria en Desarrollo Empresarial y Direccion de Proyectos, la cual
cambia de nombre en el 2019 por el de Licenciatura en Gestion de Negocios y Proyectos.

Desde el afio 2016 se comienza a ofertar el TSU en Desarrollo de Negocios area Logistica y
Transporte y cambia nuevamente de nombre en el 2017 por el de TSU en Logistica Area Cadena
de Suministros.

Para el 2018 se apertura las carreras de TSU en Tecnologias de la Informacién Area Desarrollo de
Software Multiplataforma y TSU en Tecnologias de la Informacién Area Infraestructura de Redes
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Digitales, ademas, de la Ingenieria en Logistica Internacional, que cambia para el afio 2019 por el
de Licenciatura en Disefio y Gestion de Redes Logisticas.

Asimismo, desde el afio 2020, se comienzan a ofertar la Ingenieria en Desarrollo y Gestion de
Software y la Ingenieria en Redes Inteligentes y Ciberseguridad.

Cabe resaltar, que para el ciclo escolar 2021-2022, se estaran ofertando posgrados, ya que se
esta en espera de la autorizaciéon ya sea de una o dos Especialidades por parte de la Direccion
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP), cuyo nombre esta por definirse.

Asi, a 30 afos del inicio de actividades, la oferta actual de la Universidad Tecnologica de
Aguascalientes es de 13 programas educativos de Técnico Superior Universitario (TSU), 11
Licenciaturas, una Licencia Profesional y en espera de autorizacién de Posgrados; con ello se da
un paso importante en cuanto a vanguardia educativa, al ofrecer a los estudiantes cuatro opciones
de profesionalizacion: Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Licencia Profesional y
Especialidad.
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3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento:

a. LEYES

a.l.

LEYES FEDERALES
a.1.1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero
de 1917, altima reforma 28 de mayo de 2021.

a.1.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF
04 de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.1.3. Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 02 de abril de 2013, Gltima
reforma 18 de febrero de 2022.

a.1.4. Ley de Coordinacién Fiscal. DOF 27 de diciembre de 1978, Ultima reforma 30
de enero de 2018.

a.1.5. Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2022. DOF 12
de noviembre de 2021.

a.1.6. Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 29 de diciembre de 1978, Ultima
reforma 12 de noviembre de 2021.

a.1.7. Ley del Impuesto sobre la Renta. DOF 11 de diciembre de 2013, Ultima
reforma 12 de noviembre de 2021.

a.1.8. Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, Ultima reforma 18 de
mayo de 2022.

a.1.9. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de

marzo de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

a.1.10.Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

a.1.11.Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

a.1.12.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 09 de
mayo de 2016, altima reforma 25 de mayo de 2021.

a.1.13.Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, dltima reforma 18 de
mayo de 2022,

a.1.14.Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 30 de enero de 2018.

a.1.15. Ley General de Educacién Superior. DOF 20 de abril de 2021.

a.1.16.Ley General de Educaciéon. DOF 30 de septiembre de 2019, ultima reforma
30 de junio de 2021.

a.1.17.Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
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Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

a.1.18.Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

a.1.19.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. DOF 04 de
mayo de 2015, dltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.20.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 20186,
ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 13 de junio de 2022.

a.2.2. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de noviembre de 2007, ultima reforma el 30 de
mayo de 2022.

a.2.3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima
reforma 29 de junio de 2020.

a.2.4. Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Sociedad del Conocimiento para el
Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de mayo de 2016,
ultima reforma 02 de agosto de 2021.

a.2.5. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
noviembre de 1996, ultima reforma 21 de diciembre de 2020.

a.2.6. Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Aguascalientes. POEA 30 de
enero de 2001, ultima reforma el 11 de junio de 2018.

a.2.7. Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de mayo de
2020, ultima reforma 11 de abril de 2022.

a.2.8. Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes. POEA 01 de enero de 1984,
ultima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.9. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2022. POEA 29 de diciembre de 2021, ultima reforma 28 de marzo de
2022.

a.2.10.Ley de Integracion Social y Productiva de Personas con Discapacidad.
POEA 14 de febrero de 2000, ultima reforma 23 de mayo de 2022.

a.2.11.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 08 de julio de 2019, ultima reforma
14 de septiembre de 2020.

a.2.12.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Aguascalientes. POEA
28 de diciembre de 2020, ultima reforma 02 de mayo de 2022.

a.2.13.Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014,
ultima reforma 29 de diciembre de 2021.
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a.2.14.Ley de Profesiones del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de julio de 1999,
ultima reforma 03 de julio de 2017.

a.2.15.Ley de Proteccién Ambiental para el Estado de Aguascalientes. POEA 14 de
febrero de 2000, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

a.2.16.Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes. POEA 08 de julio
de 2013, ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.2.17.Ley de Proteccion contra la Exposicién al Humo del Tabaco del Estado de
Aguascalientes. POEA 30 de septiembre de 2019, Ultima reforma 18 de
mayo de 2020.

a.2.18.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio
de 2017, dltima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.19.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

a.2.20.Ley de Salud del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de junio de 1999,
ultima reforma 09 de mayo de 2022.

a.2.21.Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 02
de agosto de 2021.

a.2.22.Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, dltima
reforma 13 de junio de 2022.

a.2.23.Ley del Instituto de Educacion de Aguascalientes. POEA 25 de mayo de
2020, ultima reforma 11 de abril de 2022.

a.2.24.Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

a.2.25.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA
14 de febrero de 1999, ltima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.26.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, dltima reforma 03 de julio
de 2017.

a.2.27.Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes. POEA 12
de noviembre de 2001, ultima reforma 08 de agosto de 2005.

a.2.28.Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de
mayo de 2017, ultima reforma 13 de junio de 2022.

a.2.29.Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes.
POEA 27 de octubre de 2017, tltima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.30.Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 1999, ultima reforma 07 de noviembre de 2016.

a.2.31.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
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2020.

a.2.32.Ley para la lIgualdad Entre Mujeres y Hombres del Estado de
Aguascalientes. POEA 16 de marzo de 2020, dltima reforma 16 de mayo de
2022.

a.2.33.Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion del Estado de
Aguascalientes. POEA 23 de abril de 2012, ultima reforma 09 de mayo de
2022.

b. ESTATUTOS

b.1. Estatuto de la Ley Organica de la Universidad Tecnologica de Aguascalientes.
POEA 12 de abril de 2010, ultima reforma 10 de agosto de 2020.

b.2. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y
Organismos Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 16 de
mayo de 2022.

c. CODIGOS

c.1. Cddigo Civil Federal. DOF 14 de julio de 1928, Gltima reforma 11 de enero de 2021.

c.2. Coadigo de Comercio. DOF 07 de octubre de 1889, ultima reforma 30 de diciembre
de 2021.

c.3. Codigo de Etica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes. POEA 07 de
junio de 2021.

c.4. Cddigo de Ordenamiento Territorial, Desarrollo Urbano y Vivienda para el Estado de
Aguascalientes. POEA 07 de octubre de 2013, ultima reforma 10 de septiembre de
2018.

c.5. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. DOF 24 de febrero de 1943, ultima
reforma 18 de febrero de 2022.

c.6. Cddigo Fiscal de la Federaciéon. DOF 31 de diciembre de 1981, Gltima reforma 05 de
enero de 2022.

c.7. Cddigo Fiscal del Estado. POEA 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 29 de
diciembre de 2021.

c.8. Cddigo Municipal de Aguascalientes. POEA 12 de noviembre de 2007, udltima
reforma 18 de mayo de 2022.

c.9. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. DOF 05 de marzo de 2014, ultima
reforma 19 de febrero de 2021.

¢.10. Codigo Penal para el Estado de Aguascalientes. POEA 20 de mayo de 2013, dltima

reforma 16 de mayo de 2022.

d. REGLAMENTOS

d.1.

Reglamento Académico de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes. POEA 29
de octubre de 2018.
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d.2. Reglamento Administrativo de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes.

Pagina oficial de la UTA 08 de junio de 2012.

d.3. Reglamento de Creédito Educativo de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.
Pagina oficial de la UTA 08 de junio de 2012.

d.4. Reglamento de Ingreso, Evaluaciéon y Permanencia del Personal Académico.
Direcciéon General de Universidades Tecnologicas, pagina de calidad de la UTA, 11
de febrero de 20189.

d.5. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
el Estado de Aguascalientes. POEA 05 de mayo de 2008.

d.6. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, uitima reforma 14 de junio de 2021.

d.7. Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Aguascalientes.
POEA 24 de septiembre de 2007, dltima reforma 21 de diciembre de 2015.

d.8. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 04 de diciembre de
2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

d.9. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF 08 de octubre de 2015,
Gltima reforma 06 de mayo de 2016.

d.10. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

d.11. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

d.12. Reglamento de Organos Colegiados de la Universidad Tecnolégica de
Aguascalientes. POEA 14 de febrero de 2011.

d.13. Reglamento de Practicas y Visitas. Pagina oficial de la UTA 08 de junio de 2012.

d.14. Reglamento de Prestaciones Econdémicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de
junio de 2020, altima reforma 24 de febrero de 2015.

d.15. Reglamento de Vinculacion. Pagina oficial de la UTA 08 de junio de 2012.

d.16. Reglamento del Recurso de Inconformidad. POEA 14 de mayo de 2007, altima
reforma 15 de agosto de 2011.

d.17. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006.

DECRETOS

e.1. Ninguno.

ACUERDOS

£1. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de

Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion
de Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.
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f.2. Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccion de

f.3.

Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio
de 2018.

Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno
para la Administracién Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS

g.1.

Ninguno.

h. LINEAMIENTOS

h.1.

h.2.

Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al
Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

i. MANUALES

I1.

i.3.

i.4.

i.5.

i.6.

i

i.8.

i.9.

Manual de Lineamientos de la Direccion General de Administracién y Servicios de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

Manual de Lineamientos de la Direccién General de Adquisiciones de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

Manual de Lineamientos de la Direccion General de Mejores Practicas
Gubermnamentales de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes.
POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos de la Direccién General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA
06 de junio de 2022.

Manual de Politicas para la Elaboraciéon de Documentos. SAE abril de 2018.

Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del
Estado de Aguascalientes. POEA 14 de noviembre de 2016.

j- OTRAS DISPOSICIONES
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j.1. Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion.

j.2.
j.3.

j.4.

SAE abril de 2018, ultima reforma marzo de 2021.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. POEA 30 de mayo de 2017, ultima reforma
16 de junio de 2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. DOF 29 de
noviembre de 2021.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afio 2022. POEA 29 de diciembre de 2021, dltima reforma 28 de marzo de 2022.
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4. ATRIBUCIONES

La Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, le confiere su atribucién en su Ley Organica,
publicada el 06 de junio de 1993, y su ultima reforma publicada el 07 de noviembre de 2016

ARTICULO 20.- La Universidad Tecnolégica de Aguascalientes tendra como objetivos:

1.

VL.

(REFORMADA, P.O. 19 DE JUNIO DE 2005)

. Formar Técnicos Superiores, con una soélida preparacion humanistica, con sentido de

innovacién en la incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos, los cuales estaran
vinculados con las necesidades productivas de la comunidad,;

. Realizar investigacion en las areas de su competencia, que se traduzca en aportaciones

concretas que contribuyan al mejoramiento y eficiencia en la produccién industrial y de
servicios y a la elevacion de la calidad de vida del Estado y de la region;

Impartir y desarrollar programas de superacién académica y de apoyo técnico en
colaboracién con las autoridades estatales y los grupos industriales, tendientes al beneficio
de la comunidad, universitaria y de la poblaciéon en general,

. Promover la cultura tecnoldgica entre los diversos sectores de la poblacion;

Extender las funciones de vinculacién hacia los sectores publico, privado y social para la
consolidacion del desarrollo tecnolégico, cientifico y social de la Entidad; e

Impulsar estrategias de participacién y concertacion con los sectores publico, privado y
social, para la proyecciéon de las actividades productivas, con los mas altos niveles de
eficiencia y sentido social.

ARTICULO 30.- La Universidad, para el cumplimiento de su objeto, estara facultada para:

Planear y programar la ensefianza y determinar en sus planes y programas de estudio los
contenidos particulares o regionales;
(REFORMADA, P.O. 19 DE JUNIO DE 2005)

. Desarrollar y mantener con el sector productivo una vinculacion permanente para la creacion

y la actualizacion, en los términos de esta Ley, de carreras, planes y programas de estudio e
investigacién, asistencia técnica y educaciéon continua;

Expedir certificados de estudio, titulos, diplomas, distinciones especiales y grados de los
estudios que impartan, de acuerdo a lo dispuesto en el Estatuto de la Ley y los Reglamentos
respectivos;

(REFORMADA, P.O. 19 DE JUNIO DE 2005)

Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones
educativas, nacionales y extranjeras, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto de esta Ley,
sus reglamentos respectivos y disposiciones legales aplicables;
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VL.

VII.

VIIL.

Determinar los procedimientos de seleccién de los alumnos y establecer las normas para su
permanencia en la institucion;

(REFORMADA, P.O. 19 DE JUNIO DE 2005)

Dirigir el manejo presupuestal y financiero con apego a lo dispuesto en esta Ley, su
normatividad interna, asi como a las leyes, reglamentos y demas disposiciones vigentes del
Estado;

Expedir el Estatuto, Reglamentos y disposiciones legales necesarias, a fin de hacer efectivas
las facultades que se le confieren para el cumplimiento de su objetivo;

(ADICIONADA, P.O. 19 DE JUNIO DE 2005)

Suscribir contratos y convenios con personas fisicas o morales y con instituciones publicas,
ya sea de |la Entidad, del pais o del extranjero, para el cumplimiento de sus objetivos;
(ADICIONADA, P.O. 15 DE FEBRERO DE 2010)

. Impartir educacion superior tecnolégica con una duraciéon no menor de dos afios posteriores

al bachillerato, conducente a la obtencién de titulo de: “Técnico Superior Universitario”; asi
como programas de continuidad de estudios para sus egresados y para los de otras
Instituciones de Educacion Superior que impartan el mismo tipo educativo, que permitan a
los estudiantes alcanzar el nivel académico de licenciatura y posgrados, conforme a las
disposiciones aplicables, considerando para tal efecto, los planes y programas de estudio,
carreras y modalidades educativas que apruebe (sic) Secretaria de Educacion Publica, a
través de la Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas, en tanto se constituye el
Consejo de Universidades Tecnologicas, los cuales deberan garantizar una formacion
profesional y una cultura cientifica y tecnolégica; y

(ADICIONADA, P.O. 7 DE NOVIEMBRE DE 2016)

Promover, realizar y organizar todo tipo de eventos académicos, deportivos, culturales y de
formacién holistica, ya sea a nivel municipal, estatal, regional, nacional e internacional.

Liga directa a la Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes:
https://eservicios2.aguascalientes.gob.mx/NormatecaAdministrador/archivos/EDO-18-87.pdf
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5. GLOSARIO

Para el presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones o tareas ejecutadas por una persona o una Unidad
Administrativa, como parte de una funcién asignada.

Atribuciéon. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
Unidad Administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

CIB. Centro de Informacion Bibliografica.

Dependencia (s). Secretarias, Contraloria del Estado, Unidades Administrativas y Coordinaciones
referidas en la Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Aguascalientes y en las demas disposiciones legales y reglamentarias respectivas.
Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Estructura Organica. Unidades Administrativas que integran una Dependencia y/o Entidad, en las
que se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la normatividad aplicable.
Funcion. Agrupacion de actividades afines, encaminadas a cumplir con las atribuciones que tienen
encomendadas las unidades administrativas y areas de la organizacién, las cuales se definen a
partir de las disposiciones juridico administrativas.

IEMS. Instituciones de Educaciéon Media Superior.

ISSSSPEA. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Mando medio. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma indirecta de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por la
determinacion de objetivos sustantivos e intermedios y la toma de decisiones, la formulacion de
politicas, programas y lineamientos que atienden a ambitos de competencias operativas y
especificas que coadyuvan a la consecucion de los objetivos generales de la organizacion.

Mando superior. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma directa de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por tomar
decisiones, establecer politicas, elaborar directrices y determinar las lineas generales de accién en
forma directa y determinante con los objetivos institucionales.

Manual de Organizacién. Instrumento administrativo que describe de forma estandarizada la
estructura de la organizacion, las directrices que sustentan su razén de ser, asi como los objetivos
y funciones de cada una de las unidades administrativas que la conforman.
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Manuales Administrativos. Manual de organizacién y manual de procedimientos de las
Dependencias y Entidades.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse la organizacion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

MO. Manual de Organizacion.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y
Entidades actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y
procedimientos que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.
Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica autorizada de una organizacion, o
parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si las Unidades Administrativas que la
integran.

POEA. Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.

SGC. Sistema de Gestién de Calidad.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Estatal.

TSU. Técnico Superior Universitario.

UA. Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia
o Entidad.

UTA. Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.
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6. OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento administrativo para describir de forma estandarizada la estructura de
nuestra organizacion, las directrices que sustentan su razén de ser, asi como los objetivos y
funciones de cada una de las Unidades Administrativas que la conforman. Esta informacion
facilitara el control, seguimiento y evaluacion del desempefio de la Organizacién y servira de
sustento en el proceso de modernizaciéon y mejora.

a. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.1. Definir el objetivo y funciones para cada Unidad Administrativa desde la Oficina del
Titular hasta Jefaturas de Departamento, en base a las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior, con la finalidad de especificar alcances, responsabilidades,
evitar duplicidades y detectar omisiones.

a.2. Servir como documento de referencia en el establecimiento de los perfiles de cada
uno de los puestos que integran la estructura organica.

a.3. Servir como documento de consulta o induccion, orientado al personal en la
ejecucion de las labores asignadas.

a.4. Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades asignadas al personal y
propiciar la homologacion del trabajo.
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7. DIRECTRICES
a. Mision.
Formar profesionistas con educacion integral de excelencia y perfil global.
b. Visién.

Ser una Institucion de educacién superior tecnolégica con reconocimiento global, que
contribuya al desarrollo sustentable de la region.

c. Objetivos Estratégicos.

c.1. Secretaria Académica
Formar profesionistas de nivel Técnico Superior Universitario, Licenciatura y
Posgrado con una solida preparacion humanistica, con sentido de innovacion en la
incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos, los cuales estaran
vinculados con las necesidades productivas de la comunidad.

c.2. Secretaria de Vinculaciéon
Extender las funciones de Vinculacién hacia los sectores publicos, privados vy
sociales para la consolidacion del desarrollo tecnolégico, cientifico y social de la
entidad.

c.3. Direccién de Administracion y Finanzas
Administrar los recursos financieros y materiales de la institucién, ejecutando de
manera continua los procesos administrativos que existan y que permitan mantener
. la operatividad y el 6ptimo funcionamiento de la Institucion.

c.4. Direccion de Extension Universitaria
Promover la cultura tecnolégica entre los diversos sectores de la poblacion mediante
la promocién y difusién de las diferentes carreras que ofrece la institucion.

c.5. Direccion de la Division de Desarrollo de Negocios y Logistica
Desarrollar estrategias creativas e innovadoras, mediante técnicas y herramientas
que contribuyan al crecimiento de la organizacién y supervisar el proceso logistico
para optimizar el costo en beneficio de las organizaciones.

c.6. Direccion de la Division de Administracion y Contaduria
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c..

c.8.

c.9.

c.10.

c.11

c.12.

Implementar los conocimientos adquiridos para evaluar las operaciones financieras
del ente econdmico aplicando las normas de informaciéon financiera, como la
correcta gestion y direccion eficiente de los recursos materiales y capital humano.

Direccion de la Division de Formacion Integral
Fomentar la participacion en actividades tanto culturales como deportivas entre la
comunidad Universitaria para asi crear un ambiente arménico.

Direccion de la Division de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

Que el alumno logre adquirir habilidades para el desarrollo de soluciones a través de
la programacion de software en diversas tecnologias, desarrollando capacidades
avanzadas para el analisis ante cualquier problematica que tenga la organizacion.

Direccion de la Division de Produccion y Seguridad Industrial

Contar con los conocimientos para gestionar la produccién a través de herramientas
de la administracién, para cumplir los requerimientos que el cliente tenga, asi como
también administrar la cadena de suministro a través de sistemas de logistica.

Direccion de la Division de Electromecanica Industrial y Energias

Extender proyectos de energias renovables mediante diagnodsticos energéticos y
estudios de los recursos naturales del entorno para implementar sistemas foto
térmicos y fotovoltaicos, como también planear sistemas automatizados y de control
considerando los aspectos técnicos, econémicos y normativos.

. Direccion de la Division del Centro de Disefio y Desarrollo e innovacion 4.0

Fomentar los programas de estudios de posgrados que se estan implementando
actualmente para que de este modo los alumnos puedan adquirir mas conocimiento
y estar mas englobados con la tecnologia actual.

Direccion de la Division de Paramédico y Proteccion Civil

Lograr que se pueda proporcionar atencion pre hospitalaria y de rescate a las
victimas con base en la evaluacion de la escena, mediante técnicas y protocolo
correspondientes a la normatividad aplicable para preservar sus funciones y vida.

Area responsable de controlar el documento:
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes
1.0.1 Oficina del Abogado General
1.0.2 Unidad Auditora
1.0.3 Unidad Investigadora
1.0.4 Unidad Substanciadora y Resolutora

1.1 Secretaria Académica

11

11.2

1.1.3

Direccion de la Division de Corte Econdmico Administrativo

1.1.1.1 Direccién de la Division de Desarrollo de Negocios y Logistica

1.1.1.2 Direccion de la Divisién de Administraciéon y Contaduria

1.1.1.3 Direccién de la Divisién de Formacién Integral

Direccidn de la Division de Corte Ingenieril

1.1.2.1 Direccién de la Divisiéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

1.1.2.2 Direccién de la Divisiéon de Produccién y Seguridad Industrial

1.1.2.3 Direccién de la Divisién de Electromecanica Industrial y Energias

1.1.2.4 Direccion de la Divisién del Centro de Disefio y Desarrollo e Innovacién
4.0

Direccion de la Divisién de Ciencias de la Salud

1.1.3.1 Direccién de la Division de Paramédico y Proteccion Civil

1.2 Secretaria de Vinculacion

1.2.1

Subdireccién de Servicios a la Industria

1.2.1.1 Jefatura del Departamento de Practicas y Estadias
1.2.1.2 Jefatura del Departamento de Educaciéon Continua
1.2.1.3 Jefatura del Departamento de Seguimiento de Egresados

1.3 Direccién de Administracion y Finanzas

1.3.1

Subdireccién de Administracion y Finanzas

1.3.1.1 Jefatura del Departamento de Contabilidad

1.3.1.2 Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

1.3.1.3 Jefatura del Departamento de Adquisiciones

1.3.1.4 Jefatura del Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
1.3.1.5 Jefatura del Departamento de Servicios Generales

1.4 Direccion de Extension Universitaria
1.4.1 Jefatura del Departamento de Prensa y Difusion
1.4.2 Jefatura del Departamento de Promocion
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1.5 Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
1.5.1 Jefatura del Departamento de Informacién y Estadistica
1.5.2 Jefatura del Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional
1.5.3 Jefatura del Departamento del Sistema de Gestion de Calidad
1.5.4 Jefatura del Departamento de Presupuesto
1.5.5 Jefatura del Departamento de Servicios Escolares
1.5.6 Jefatura del Departamento de Informacién Bibliografica

Estructura organica aprobada por la Direccién General de Capital Humano de |la Secretaria de
Administracion, con el oficio N° DGCH/0660/2022 de fecha 28 de marzo de 2022.
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SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE LA DIVISION
DE CORTE ECONOMICO
ADMINISTRATIVO

]

DIRECCION DE LA DIVISION
 a— DE DESARROLLODE
NEGOCIOS Y LOGIiSTICA

DIRECCION DE LA DIVISION
—  DE ADMINISTRACIONY
CONTADURIA

\_ DIRECCION DE LA DIVISION
DE FORMACION INTEGRAL

DIRECCION DE LA DIVISION
DE CORTE INGENIERIL

b

DIRECCION DE LA DIVISION
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

DIRECCION DE LA DIVISION
— DE PRODUCCION Y
SEGURIDAD INDUS TRIAL

DIRECCION DE LA DIVISION
— DE ELECTROMECANICA
INDUSTRIAL Y ENERGIAS

DIRECCION DE LA DIVISION
DEL CENTRO DE DISENO Y
DESARROLLO E
INNOVACION 4.0

DIRECCION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS DE LA SALUD

DIRECCION DE LA DIVISION
DE PARAMEDICO Y
PROTECCION CIVIL
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SECRETARIA DE
VINCULACION

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS A LA INDUSTRIA

JEFATURA DEL DEPTO. DE
PRACTICAS Y ESTADIAS

JEFATURA DEL DEPTO. DE
EDUCACION CONTINUA

EGRESADOS

JEFATURA DEL DEPTO. DE
SEGUIMIENTO DE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1

JEFATURA DEL DEPTO.DE
CONTABILIDAD

JEFATURA DEL DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEL DEPTO. DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
MANTENIMIENTOE
INSTALACIONES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
SERVICIOS GENERALES
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DIRECCION DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

JEFATURA DEL DEPTO. DE

_ | JEFATURA DEL DEPTO. DE
PRENSA Y DIFUSION }
|

PROMOCION

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION

1
|

JEFATURA DEL DEPTO. DE

JEFATURA DEL DEPTO. DE
INFORMACION Y
ESTADISTICA

DESARROLLO Y
EVALUACION
INSTITUCIONAL

JEFATURA DEL DEPTO. DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

JEFATURA DEL DEPTO. DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DEL DEPTO. DE
SERVICIOS ESCOLARES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
INFORMACION
BIBLIOGRAFICA

Organigrama aprobado por la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion, con el oficio N® DGCH/0660/2022 de fecha 28 de marzo de 2022.

Liga de acceso directo al Organigrama completo:
http://transparencia.utags.edu. mx/ADMINISTRACION_Y FINANZAS/RECURSOS HUMANOS/OR
GANIGRAMA/ORGANIGRAMA%202020.pdf
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

OBJETIVO:

Promover el desarrollo armoénico e integral de la Universidad mediante el disefio y aplicacién de
medidas administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la operacién de la
misma, acorde a los requerimientos de formacién de recursos humanos del nivel técnico superior
universitario y licenciatura, tanto del sector social como de los sectores productivos estratégicos.

FUNCIONES:

VI.
VII.
VIII.
. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
Xl.

XII.

XIlI.

XIV.

Proponer al Consejo Directivo las ternas para la designacién de los Secretarios de
Vinculacién y Académico, de los Directores de Area y de los Directores de Division;

. Conducir el funcionamiento de la institucién, vigilando el cumplimiento de los planes y

programas de trabajo de los érganos competentes;

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen a la estructura y

funcionamiento de la institucion, y aplicar las medidas disciplinarias y sanciones
procedentes;

Designar al docente, técnico y administrativo, de acuerdo a las disposiciones del
Estatuto y los Reglamentos correspondientes;

Presentar y someter a consideracion del Consejo Directivo para su discusion vy
aprobacién, en su caso, el presupuesto anual de ingresos y egresos;

Dar a conocer anualmente al Consejo Directivo el plan de trabajo de la Universidad y
presentar cuatrimestralmente el informe de las actividades realizadas;

Expedir constancias y certificar copia de cualquier documento emitido por la Universidad;
Administrar a la entidad paraestatal;

presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacién al Organo de Gobierno;
Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles
e inmuebles de la entidad paraestatal;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz,

Establecer los procedimientos para controlar la cantidad de los suministros y programas
de recepcién que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucién o prestacion del
servicio;

Proponer al Organo de Gobierno, el nombramiento o remocién de los servidores
publicos de la entidad paraestatal que ocupen cargos en el segundo nivel jerarquico
inferior al de él, asi como la fijacién de sueldos y demas prestaciones conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio érgano;

Area responsable de controlar el documento:
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XV. Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.

la entidad paraestatal, para el mejoramiento de la gestion;

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

Presentar periddicamente al Organo de Gobierno, el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el gjercicio de los presupuestos de ingresos y egresos
y los estados financieros correspondientes;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia, con
que se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos dos
veces al afo, la evaluacion de gestiéon con el detalle que previamente se acuerde con el
Organo y escuchando al Comisario Publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos o individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores;

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Institucion;
Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que las funciones de los Organos de
Control y Evaluaciéon de la entidad paraestatal se realicen de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas
de la institucion y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin;

Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de los
programas de trabajo;

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y

funcionamiento de la universidad;

Suscribir convenios tendientes a perfeccionar la formacion del personal docente
administrativo, asi como de los alumnos y egresados, fortalecer las tareas de vinculacion
y a enriquecer la asistencia técnica y educacién continua al servicio de la sociedad y del
sector productivo en particular;

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de los servicios que brinda;
Difundir la informacién relativa a las funciones y actividades de la Universidad;

Participar en la elaboracién de los planes y programas correspondientes a los servicios
que brinda;

Coadyuvar con las dependencias correspondientes en los programas para la superacion
académica y administrativa del personal a su servicio;

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

Llevar a cabo la autorizacion de los documentos de su competencia;

Establecer, previa autorizacion del Consejo Directivo para los efectos de la afectacion al
presupuesto de la Universidad, las unidades técnicas y administrativas necesarias para
el desarrollo de las actividades de la Universidad, conforme a lo establecido en la Ley
Organica, la Ley de control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes y
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XXXIV.

XXXV,

XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI

demas leyes aplicables;

Proponer los manuales de organizacién, académicos, administrativos, técnicos y de
procedimientos, asi como los demas instrumentos normativos internos, y las
modificaciones procedentes, para el adecuado funcionamiento y cabal cumplimento de
los objetivos de la Universidad, dispuestos en su Ley Organica;

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

Expedir los certificados, titulos, diplomas y reconocimientos que deba otorgar la
Universidad, conforme a los planes de estudio autorizados;

Presidir oficio los érganos colegiados de la Universidad;

Acatar las disposiciones que emita el Consejo Directivo;

Instrumentar y supervisar el cumplimiento de programas de modernizacion, de
concertacion y de simplificacion administrativa;

Establecer los sistemas de administracion, incentivos, capacitacién, actualizacién y
entrenamiento de personal; y

Las demas que le otorguen la presente Ley, el Estatuto y los Reglamentos que normen
la vida de la Universidad.

1.0.1 OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Atender en forma especializada los asuntos legales de la Universidad, para salvaguardar el
patrimonio de la Institucién, resolver los conflictos de caracter laboral, penal, civil y mercantil, y
brindar asesoria juridica a las diversas unidades administrativas que la conforman, asi como
dictaminar y determinar legalmente los documentos que procedan.

FUNCIONES:
I. Apoyar juridicamente en los servicios que presta la Institucion y asesorar en aspectos legales
que se lleguen a presentar,
Il. Realizar los estudios que en materia juridica, administrativa y laboral requiera la Universidad
Tecnologica de Aguascalientes;
lll. Compilar la normatividad que regule la operacion de la Universidad Tecnolégica de
Aguascalientes;
IV. Asesorar a las unidades administrativas de Universidad Tecnologica de Aguascalientes, en la
elaboracion de los documentos juridicos que requieran;
V. Orientar a la Rectoria en materia administrativa y laboral;
VI. Efectuar el seguimiento de los asuntos juridicos, administrativos y laborales en que tengan
parte la Universidad Tecnoldgica;

Area responsable de controlar el documento:
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VIL.

VIIL.

Xl.
Xl

Orientar a la Rectoria en la gestoria para la reparacion de los dafos que se cometen en
perjuicio del patrimonio de la Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes;

Orientar a la Rectoria en la elaboracion y revision de convenios y contratos a celebrarse por
la Universidad Tecnologica de Aguascalientes;

Prevenir acciones juridicas en pudieran entablarse en contra de la Universidad Tecnoldgica
de Aguascalientes;

Informar a la Rectoria de sus funciones;

Realizar aquellas funciones que se le requieran dentro de su &mbito de competencia; y

Las demas que de manera expresa le atribuyan las normas juridicas de la Universidad
Tecnologica de Aguascalientes.

1.0.2 UNIDAD AUDITORA

OBJETIVO:
Fiscalizar el ejercicio del gasto publico, asi como promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIIL.

Elaborar y ejecutar, con aprobacion del Rector, el programa anual de auditorias a las
diversas areas que conforman la Universidad;

Realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros
contables y apego a las normas y procedimientos establecidos; y evaluar el desemperio de la
Universidad;

Practicar revisiones, inspecciones y verificaciones que permitan evaluar el desempeiio de la
Universidad y el correcto ejercicio del gasto publico;

Presentar ante la Unidad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de auditorias,
revisiones, inspeccién y verificacién a las diversas areas que conforman la Universidad;
Coordinar las acciones a fin de verificar que las areas que conforman la Universidad
cumplan las politicas, normas y lineamientos establecidos por los diferentes ordenamientos
legales y los emitidos por la propia Contraloria del Estado;

Asesorar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de la presentacién de la Declaraciones
Patrimoniales, de Intereses y constancia de presentacion de Declaracién Fiscal a cargo los
Servidores Publicos adscritos a la Universidad,;

Asistir y participar en el Comité de Adquisiciones y Enajenaciones y en los procedimientos
para la adquisicién y prestacién de servicios en términos de lo establecido por la ley de la
materia;

Asistir y participar en el Comité de Transparencia;

Participar en los Comités de Control y Desempefio Institucional, Subcomité de
Administracion de Riesgos Institucional de la Universidad Tecnologica de Aguascalientes;
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X. Rendir informe trimestral al Consejo Directivo, a través del Rector, sobre el estado que
guardan los asuntos de su competencia;
Xl. Elaborar y proporcionar los informes que le solicite la Contraloria del Estado y demas
informacion correspondiente;

Xll. Asesorar a los servidores publicos y Unidades Administrativas de la Universidad en los
asuntos de su competencia;

Xlll. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de los
Procedimientos contemplados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes;

XIV. Supervisar que el manual de contabilidad se encuentre actualizado y responda a las
necesidades de la Universidad y a la normatividad aplicable a la materia; y

XV. Participar en los actos de entrega recepcion de las Unidades Administrativas.

1.0.3 UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:

Recibir la denuncia y elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa de acuerdo

con lo establecido en la Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, Ley Organica de la
Administracion Puablica del Estado de Aguascalientes, Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes y el Estatuto de la Ley Organica de la Universidad Tecnologica de
Aguascalientes.

FUNCIONES:

Instrumentar los mecanismos para la prevencién, correccion e investigacién de
responsabilidades administrativas y probables hechos de corrupciéon de los servidores
publicos adscritos a la Universidad y de particulares, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes y a lo que establezca el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como acordar la admision y
cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera dicho Comite y
que sean del ambito de su competencia;

. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del

incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos adscritos a la Universidad,
asi como de los particulares vinculados a faltas graves, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;

Realizar la investigacion correspondiente por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, misma que iniciara de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos;
Solicitar informacién o documentacion a cualquier autoridad o persona fisica o moral
durante la investigacién, con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la
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VI.

VIL.

VIII.

Xl.

XIl.
XIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVl

XIX.

comision de presuntas faltas administrativas;

Implementar las acciones necesarias para la recepcidon de denuncias por faltas
administrativas imputables a los servidores publicos de la Universidad o bien, referidas a
faltas de particulares en relacion con la Universidad,;

Realizar el tramite y desahogo de las investigaciones, por actos u omisiones de los
servidores publicos adscritos a la Universidad o de particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas de acuerdo con la normativa aplicable, autorizando con
su firma los acuerdos e informes;

Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las
investigaciones seguidas a los servidores publicos de la Universidad o de los particulares,
habilitando para ello al personal del area correspondiente;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con
las investigaciones de su competencia;

Elaborar y suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa en el que se
determine si existen elementos que presuman conductas constitutivas de probables faltas
administrativas, una vez concluida la investigacion, calificando ademas dichas faltas como
graves o no graves; hecho lo anterior, turnar el expediente a la Unidad Substanciadora y
Resolutoria adscrita a la Universidad,;

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion de faltas no
graves, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad
Investigadora ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes,
conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares;

Solicitar el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad de
documentos;

Realizar, por si o a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones;

Rendir informe trimestral al Consejo Directivo, a través del Rector, sobre el estado que
guardan los asuntos de su competencia;

Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de los
Procedimientos contemplados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes;

Actuar como coadyuvante del Ministerio Publico adscrito a la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién, cuando formule denuncias, derivadas de sus investigaciones; y
Las demaés atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.

1.0.4 UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
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OBJETIVO:

Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas, asi como de resolver e
imponer las sanciones correspondientes, segun sea el caso, en términos de lo establecido por la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

FUNCIONES:

|. Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Unidad
Investigadora, con el objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de los servidores publicos de la Universidad, por conductas que
pudieran constituir responsabilidad en los términos de la ley de la materia, en cuanto a las
faltas administrativas graves, no graves y de particulares;

Il. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa seguidos en contra de
servidores publicos de la Universidad, por lo que respecta a las faltas administrativas
calificadas como no graves, ademas de las facultades sefialadas en el parrafo anterior;

lll. Proceder a turnar el expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes para la continuaciéon del procedimiento administrativo y su resolucion,
tratandose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas
graves y una vez realizada la sustanciacion;

V. Habilitar como notificador a los servidores publicos a su cargo, a efecto de substanciar
debidamente los asuntos en los que tenga competencia, en términos del parrafo que
antecede;

V. Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas
en los procedimientos administrativos instaurados por ella, dentro de los plazos admitir y dar
tramite a los recursos en contra de las resoluciones dictadas;

VI. Presentar denuncias o querellas en asuntos de competencia del Organo Interno de Control y
de aquellas por probables responsabilidades del orden penal de los servidores publicos, y
ratificar las mismas, dentro de los plazos denunciar ante la Fiscalia General del Estado y/o
Fiscalia Anticorrupcion del Estado;

VII. Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con los
procedimientos de responsabilidad de su competencia;

VIII. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad
Substanciadora y Resolutoria ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes;

IX. Acordar la admision y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que
emitiera el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y que sean del ambito de
su competencia;

X. Rendir informe trimestral al Consejo Directivo, a través del Rector, sobre el estado que
guardan los asuntos de su competencia;

Xl. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de los
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XII.
XL
XIV.

Procedimientos contemplados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares en los casos en que se requiera,
Las demas atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia; y
Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

1.1 SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Administrar los programas educativos con la finalidad de garantizar la aplicacién de los modelos
centrados en el aprendizaje y en el estudiante, mediante la consolidacién de cuerpos académicos
y la estandarizacion de los procesos, con la finalidad de generar fuerte percepcién social como
lideres en Educacion Tecnoldgica.

FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

Xl

Establecer politicas, lineamiento y acciones que permitan el cumplimiento de las labores
sustantivas de la Universidad referidas a la academia;

Coadyuvar en los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad estudiantil;
Impartir una asignatura del area de su competencia cuando la sea solicitado por su jefe(a)
inmediato(a);

Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Participar en el proceso de auto evaluacion institucional;

Conocer y participar en lo que corresponde a su area para la elaboracion de la estadistica
basica de la Universidad Tecnoldgica, asi como el sistema de informacion;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Elaborar el informe anual de las actividades desempefadas por la (SIC) en la Secretaria;
Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del area a su cargo y
someterla a la consideracion del jefe(a) inmediato(a) superior;

Asegurar la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, educacion incluyente,
equidad de género y los que apliquen; y

Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector(a) y la normatividad interna de la
Universidad.

1.1.1 DIRECCION DE LA DIVISION DE CORTE ECONOMICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
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Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacién organizacional y la gestion institucional.

FUNCIONES:

VII.

VIIL.

Xl
XIl.

XIll.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacioén y actualizaciéon docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacion en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacién de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizaciéon y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc.; por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacion educativa;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccidn;

Lograr que los alumnos tengan esa necesidad de seguir aprendiendo fuera de clase; y
Favorecer la aplicacién de los modelos de Gestién de la Calidad, Educacién incluyente,
igualdad y los que apliquen.
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1.1.1.1 DIRECCION DE LA DIVISION DE DESARROLLO DE NEGOCIOS Y LOGISTICA

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestién institucional.

FUNCIONES:

VII.

VIIL

Xl.
XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto

de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacién institucional y acreditacién de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacién:
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc.; Por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacion educativa;
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XVI. Conocer el ambito de la logistica actual, la cadena de suministros y distribucién y transporte
y, tener dominio del enfoque de los negocios;
XVII. Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion; y
XVIII. Favorecer la aplicacién de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacién incluyente,

igualdad y los que apliquen.

1.1.1.2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y CONTADURIA

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Teécnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestién institucional.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

XL

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto

de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizaciéon docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccién de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacién de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacién y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion;
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Xll.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacién educativa;

Desarrollar planes para actualizar los temarios que ofrezca la carrera;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccién; y

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestién de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen.

1.1.1.3 DIRECCION DE LA DIVISION DE FORMACION INTEGRAL

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacién Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestién institucional.

FUNCIONES:

VIL.

VIIL.

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucién;

. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto

de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacién y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

. Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)

inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MO 01 Junio 2022 Direccion de Administracién y Finanzas 40
IX. Participar en el proceso de Autoevaluacién institucional y acreditaciéon de los programas

Xl.
XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;

Realizar investigacién educativa;

Fomentar la participacién de actividades extracurriculares que tenga la Universidad entre
los alumnos, docentes y personal administrativo;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion; y

Favorecer la aplicaciéon de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen.

1.1.2 DIRECCION DE LA DIVISION DE CORTE INGENIERIL

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de |la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracion social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacién organizacional y la gestion institucional.

FUNCIONES:

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigaciéon y vinculacion, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizacion docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;
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VI. Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

VIl. Administrar el presupuesto autorizado de la Direccidon de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

VIll. Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluaciéon
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

IX. Participar en el proceso de Autoevaluacién institucional y acreditacién de los programas
educativos;

X. Participar en el desarrollo, actualizacién y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Xl. Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacién;

XlIl. Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacién del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

XIll. Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

XIV. Elaborary presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral:

XV. Realizar investigacion educativa;

XVI. Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion;

XVII. Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen; y
XVIII. Propiciar que los estudiantes desarrollen procesos educativos informativos y formativos.

1.1.2.1 DIRECCION DE LA DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestién institucional.

FUNCIONES:

I. Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacién y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucién;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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VII.

VIII.

Xl.
XIl.

Xl

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacién y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacién
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacion de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacién de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion:
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral:
Realizar investigacién educativa;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion;

Mantener actualizados la normatividad de ciber-seguridad y seguridad informética, asi
como también los conocimientos en diversos servidores para la correcta implementacion; y
Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen.

1.1.2.2 DIRECCION DE LA DIVISION DE PRODUCCION Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacién organizacional y la gestién institucional.

Area responsable de controlar el documento:
Direccidn de Administracion y Finanzas. UTA.
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FUNCIONES:

VIL.

VIII.

XI.
XII.

X1,

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacién y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a); , '
Administrar el presupuesto autorizado de la Direccidn de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacién en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacion de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacién y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacion basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacion educativa;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion;

Mantener un seguimiento con el sistema C++, Visual Basic, y PIC C, asi como también
actualizado conforme salga una actualizacién para su correcto funcionamiento; y

Favorecer la aplicacién de los modelos de Gestidn de la Calidad, Educacién incluyente,
igualdad y los que apliquen. '

1.1.2.3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ELECTROMECANICA INDUSTRIAL Y ENERGIAS

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA.
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OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educaciéon Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestion institucional.

FUNCIONES:

VII.

VIIL.

XI.
XIlL.

X1

XIV.
XV.
XVI.

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion:

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacién y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacion en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacion de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacién y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacién de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacién:
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicaciéon del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacion educativa;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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XVIL.

XVIIL

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen; y
Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

1.1.2.4 DIRECCION DE LA DIVISION DEL CENTRO DE DISENO Y DESARROLLO E

INNOVACION 4.0

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacion Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestion institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIIL.

XI.
XII.

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion:

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del érea correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccién de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos:;

Promover modalidades de innovacidon en la ensefanza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas:

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacién de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a traves de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion:;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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Xlll. Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (a@s), mediante la
aplicacién del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias:

XIV. Elaborary presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;

XV. Realizar investigacion educativa;

XVI. Planificar y desarrollar actividades academicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion:

XVII. Promover la continuacién de los estudios de los alumnos a un posgrado para asi formar
alumnos mas globalizados y que cuenten con los conocimientos necesarios para el mundo
laboral;

XVIII. Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen; y

XIX. Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

1.1.3 DIRECCION DE LA DIVISION CIENCIAS DE LA SALUD

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacién Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando Ila
congruencia de recursos, la comunicacién organizacional y la gestién institucional.

FUNCIONES:

. Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de Ia
Institucion;

ll. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccién del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto:

lll. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion:

IV. Promover, gestionary apoyar los programas de formacion y actualizacion docente;
V. Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;
VI. Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)
inmediato (a);
VIl. Administrar el presupuesto autorizado de la Direccién de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos:
VIIl. Promover modalidades de innovacién en |a ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas:

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion ¥ Finanzas. UTA.
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IX. Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacion de los programas

Xl
XIL.

X1,

XIV.
XV.
XVI.
XVILI.

XVIII.

educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacién y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacidén basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;
Realizar investigacion educativa;

Proponer temas que puedan ayudar a los alumnos a seguir actualizados en temas de salud
y asi puedan seguir con el siguiente nivel de estudios;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion; y

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen.

1.1.3.1 DIRECCION DE LA DIVISION DE PARAMEDICO Y PROTECCION CIVIL

OBJETIVO:

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas
de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender
la Educacién Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacién organizacional y la gestion institucional.

FUNCIONES:

.

VI.

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacién, relacionadas con el Programa Educativo correspondiente de
acuerdo con los planes y programas de estudio para cumplir con el objetivo de la
Institucion;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccién del Programa Educativo con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién;

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizacién docente;
Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Impartir una asignatura del area correspondiente cuando le sea solicitado por su jefe (a)

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas. UTA.
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VII.

VIII.

Xl
XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

inmediato (a);

Administrar el presupuesto autorizado de la Direccion de conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Promover modalidades de innovacion en la ensefianza, aprendizaje y la evaluacion
considerando: El aprendizaje basado en proyectos, en problemas, en casos o retos, aula
invertida; asi como el uso de equipos o tecnologias especializadas;

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacién de los programas
educativos;

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de
estudio, a través de las comisiones académicas nacionales;

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacién;
Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la
formacion del estudiante tales como: congresos, jornadas académicas, concursos etc., por
medio de fondos estatales, federales y recursos propios;

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la
aplicacion del modelo educativo centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo
centrado en el aprendizaje (MECA) y formacion basada en competencias;

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral;

Realizar investigacién educativa;

Planificar y desarrollar actividades académicas que permitan promover de forma publica los
programas educativos de la direccion;

Mantener actualizado el marco normativo y los sistemas hospitalarios, asi como también el
atencion al paciente y de las situaciones de desastre; y

Favorecer la aplicacién de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente,
igualdad y los que apliquen.

1.2 SECRETARIA DE VINCULACION

OBJETIVO:

Planear proyectos de Vinculacion y relaciones industriales que generen, fomenten y fortalezcan la
relacion entre Universidades Tecnolégicas, Instituciones de Educacion Superior y los sectores
productivos, de servicios, gubernamentales, sociales de la region y Cumplir y Vigilar la
normatividad y programas institucionales.

FUNCIONES:

Establecer politicas, lineamientos y acciones tendientes a ampliar y fortalecer las relaciones
entre la Universidad, Instituciones de Educaciéon Superior y los sectores productivos, de
servicios, gubernamentales y sociales de la regién, y evaluar su impacto;

Establecer un programa de promocién de servicios de educacion continua, certificaciones,
centro de patenta miento, Incubacién de Empresas, proyectos de estadias o estancias

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas. UTA.
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duales desarrollo de proyectos de investigacion asi como servicios a la industria con los-
sectores productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la region que le permita
generar ingresos propios;

[ll. Establecer un programa de Vinculaciéon con los Egresados de la Universidad Tecnologica
de Aguascalientes;

IV. Establecer un programa anual-cuatrimestral en coordinaciéon con la Secretaria Académica
de proyectos de estadias, estancias duales, conferencias presenciales o virtuales, visitas
industriales, escuelas practicas a realizar en los sectores productivos, de servicios,
gubernamentales y sociales de la region;

V. Establecer un programa de investigacién en coordinacion con la Secretaria Académica
acorde a los perfiles docentes de su capital intelectual;

VI. Establecer programa de reuniones de networking con los sectores productivos, de
servicios, gubernamentales y sociales de la regién, que le permitan actualizar sus
programas de estudio, su oferta de servicios, actualizacion docente y fortalecer el eje rector
de vinculacion escuela — sectores del estado y la region;

VII. Promover la creacion de convenios; acuerdos, contratos de apoyo y ayuda mutua entre la
Instituciones de Educacién Superior, los sectores productivos, de servicios,
gubernamentales y sociales de la regién, que le permitan ofertar servicios a los diversos
sectores del estado y la region, en respuesta a las necesidades de estos sectores, y al
desarrollo y actualizacion docente;

VIII. Establecer programa de convenios de colaboraciéon con instituciones extranjeras, que
contribuyan a la actualizacion de los programas educativos, desarrollo de alumnos,
profesores y egresados;

IX. Establecer un programa de proyectos especiales que contribuya al desarrollo de los
estudiantes, plantilla docente y al desarrollo Institucional;

X. Establecer un programa estratégico que contribuya a incentivar la insercion de los
egresados en el mercado laboral;

Xl. Planear la organizacion de la informacion.generada en su ambito de responsabilidad y
presentarla cuando sea requerida por la instancia superior;

XIl. Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria de Vinculacién;

XIll. Participar en la evaluacién programatica de presupuesto del area a su cargo;

XIV. Desempenfiar los cargos que le sean conferidos como miembro de los érganos colegiados
de la universidad;

XV. Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

XVI. Promover, gestionar y supervisar la eficiencia de los programas de incubacion,
implementacion de modelos de emprendimiento y vinculacion de emprendedores a
diferentes programas de financiamiento y concursos, contribuyendo a la agenda estratégica
Institucional y Estatal, con el propdésito Ultimo de generar empresas y empleos;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA.
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XVII. Promover, gestionar y supervisar los programas de profesionalizaciéon que requieran los

sectores productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la regiéon acorde al
padrén de estandares de competencia del CONOCER u otras entidades; y

XVIII. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la propia Secretaria de

Vinculacion y las demas que de manera especifica le sefale el Rector(a) y la normatividad
interna de la Universidad.

1.2.1 SUBDIRECCION DE SERVICIOS A LA INDUSTRIA

OBJETIVO:
Vincular de manera permanente a los egresados con el mercado laboral a través de las acciones
que cumplan con los objetivos de los Proyectos Escuela-Empresa y Estadias.

FUNCIONES:

VI

VII.

VIII.

Administrar y coordinar politicas, lineamientos y acciones tendientes a ampliar y fortalecer
las relaciones entre la Universidad, Instituciones de Educacién Superior y los sectores
productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la regién, y evaluar su impacto;
Implementar un programa de promocién de servicios de educacién continua, certificaciones,
centro de patenta miento, Incubacién de Empresas, proyectos de estadias o estancias
duales, desarrollo de proyectos de investigacion asi como servicios a la industria con los
sectores productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la regién;

Establecer un programa de venta de servicios que le permita generar ingresos propios;
Implementar el programa de proyectos especiales que contribuya al desarrollo de los
estudiantes, plantilla docente y al desarrollo Institucional;

Implementar el programa anual-cuatrimestral en coordinacién con la Secretaria Académica
de proyectos de estadias, estancias duales, conferencias presenciales o virtuales, visitas
industriales, escuelas practicas a realizar en los sectores productivos, de servicios,
gubernamentales y sociales de la regién;

Ejecutar y dar seguimiento al programa de reuniones de networking con los sectores
productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la regién, que le permitan actualizar
sus programas de estudio, su oferta de servicios, actualizacion docente y fortalecer el eje
rector de vinculacién escuela — sectores del estado y la regién:;

Controlar y dar seguimiento al programa de convenios de colaboracién con instituciones
extranjeras, que contribuyan a la actualizacién de los programas educativos, desarrollo de
alumnos, profesores y egresados;

Implementar el programa estratégico que contribuya a incentivar la insercion de los
egresados en el mercado laboral;

Implementar programa de difusién con el sector productivo los servicios externos, desarrollo
de proyectos y educacion continua que ofrece la Universidad:
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Xl.

XIl.

Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Dar seguimiento en coordinacién con la Secretaria Académica, la planeacion y programacion
de practicas y visitas, estadias y proyectos escuela practica que los alumnos deberan
realizar en las empresas de la region;

Dar seguimiento a los convenios y contratos de apoyo que sean celebrados entre la
Universidad y los sectores empresariales;

Participar en el cumplimiento de las metas establecidas en los Programas de Trabajo que se
tienen en el Departamento;

Aplicar la Normatividad interna y externa, en las actividades propias del departamento;

Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria de Vinculacién;

Participar en la evaluacion programética de presupuesto del 4rea a su cargo;

Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos; y

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la propia Secretaria de
Vinculacién y las demas que de manera especifica le sefiale la normatividad interna de la
Universidad.

1.2.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

OBJETIVO:

Controlar y dar seguimiento al programa anual-cuatrimestral en coordinacién con la Secretaria
Académica de proyectos de estadias, estancias duales, conferencias presenciales o virtuales,
visitas industriales y a escuelas, asi como también las practicas que realicen los alumnos en los
sectores productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la regién.

FUNCIONES:

l.

Determinar perfil del sector productivo de servicios, gubernamentales y sociales de la region
para establecer marco de oportunidades para la realizacién de las practicas, estadias vy
estancias duales;

. Administrar en coordinacion con la Secretaria Académica, la planeacién y programacién de

practicas y visitas, estadias y proyectos escuela practica que los alumnos deberan realizar
en la industria de la regién;

Participar en reuniones empresariales, cluster, asociaciones, dependencias
gubernamentales para detectar espacios y proyectos pertinentes para los proyectos de
escuelas practicas, estadias o estancias duales;

Concretar la firma de convenios de colaboracion con los sectores productivos, de servicios,
gubernamentales y sociales de la regién;

Ejecutar la campaiia de difusion de la contribucién de nuestros estudiantes con el desarrollo
de proyectos de escuela practica, estadia o estancias duales en los sectores productivos, de
servicios, gubernamentales y sociales de la region;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XL

XIV.

Dar seguimiento fisico y estadistico a los proyectos de escuela-practica, estadia y estancias
duales;

Gestionar el ciclo de conferencias y visitas industriales para los estudiantes acorde a los
programas educativos y a las asignaturas requeridas segun la temporalidad;

Gestionar la elaboracion de convenios y contratos de apoyo y ayuda mutua entre la
Universidad y el sector empresarial de la region;

Participar en el cumplimiento de las metas establecidas en los Programas de Trabajo que se
tienen en el Departamento;

Aplicar la Normatividad interna y externa, en las actividades propias del departamento:

Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria de Vinculacion;

Participar en la evaluacion programatica de presupuesto del area a su cargo;

Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos; y

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la propia Secretaria de
Vinculacion y las demés que de manera especifica le sefiale la normatividad interna de la
Universidad.

1.2.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica, operativa y de servicios en el desarrollo de Programas de
Educacion Continua con los sectores productivos, de servicios, gubernamentales y sociales de la
region.

FUNCIONES:

VL.

Establecer vinculacién con empresas, cluster, asociaciones, dependencias gubernamentales
e Instituciones Educativas que le permitan detectar necesidades de profesionalizacion y
actualizacion de su recurso humano;

Implementar campafia de difusién de los programas de educacién continua y servicios de
asistencia técnica, de servicios, etc., en el Estado y la region;

Contribuir a la generacién de ingresos propios a través de los programas de educacion
continua y de servicios de asistencia técnica;

Gestionar y asegurar los recursos de infraestructura, recurso humano y materiales
requeridos para la realizacion de cursos de educaciéon continua, servicios de asistencia
técnica, operativa y de servicios;

Propiciar y desarrollar cursos de educacion continua que favorezcan la productividad
empresarial y de servicios en los diferentes sectores;

Cumplir con los Programas de Trabajo establecidos para el Departamento de Educacion
Continua;
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VII. Administrar y coordinar los servicios de capacitaciéon y/o actualizacion continua de los
egresados, asi como de los Organismos Publicos y Privados de la region;
VIIl. Participar en el cumplimiento de las metas establecidas en los Programas de Trabajo que se
tienen en el Departamento de Educacién Continua;
IX. Aplicar la Normatividad interna y externa, en las actividades propias del departamento;
X. Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria de Vinculacion;
Xl. Participar en la evaluacion programatica de presupuesto del area a su cargo;
XIl. Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos; y
Xlll. Elaborar el informe anual de las actividades desempeiiadas en la propia Secretaria de
Vinculacion y las demas que de manera especifica le sefiale la normatividad interna de la
Universidad.

1.2.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

OBJETIVO:
Promover y ejecutar el programa de Vinculacion con los Egresados de la Universidad Tecnolégica
de Aguascalientes y mantener actualizada y sistematizados los servicios de la bolsa de trabajo.

FUNCIONES:
|. Fortalecer la constitucién y operatividad de la asociacién de egresados, estableciendo un
plan de trabajo estratégico que contribuya al Plan de Desarrollo Institucional y Estatal;

ll. Establecer y mantener comunicacion con los Egresados para abrir oportunidades laborales
para nuestros estudiantes y préximos egresados;

lll. Establecer convenios de colaboracién con las diferentes asociaciones de reclutamiento y
seleccion de personal, clister, asociaciones, etc., en el Estado y la regién para detectar los
espacios laborales estratégicos que pueden ser ocupados por nuestros estudiantes vy
egresados;

IV. Establecer ciclo de conferencias, paneles, certificaciones y cursos de actualizacién laboral de
nuestros egresados;

V. Mantener las bases de datos de egresados, asegurando la confiabilidad de la informacién,
emitiendo los reportes que sean necesarios a las Area Académica y de Vinculacion para la
oportuna toma de decisiones;

VI. Participar en el cumplimiento de las metas establecidas en los Programas de Trabajo que se
tienen en el Departamento de Seguimiento de Egresados;

VII. Aplicar la Normatividad interna y externa, en las actividades propias del departamento;

XIV. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria de Vinculacién;

XV. Participar en la evaluacién programatica de presupuesto del area a su cargo;
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XVI. Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos; y

XVIl. Elaborar el informe anual de las actividades desempefadas en la propia Secretaria de
Vinculaciéon y las demas que de manera especifica le sefiale la normatividad interna de la
Universidad.

1.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:
Administrar al personal y los recursos financieros y materiales de la Universidad mediante la
ejecucion de los procesos de: Equipamiento, Construccion y Mantenimiento de la Infraestructura

Fisica,

Presupuesto; asi mismo conducir el ejercicio y Control Presupuestal, Administraciéon de

Personal y Adquisicién de Bienes y Servicios, a efecto de que las unidades administrativas
cuenten con los recursos con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado
cumplimiento de sus responsabilidades.

FUNCIONES:

VL.

VIL.

VIII.

XI.

Organizar el desarrollo y control de los servicios administrativos que presta a la
Universidad Tecnologica, administrar los recursos financieros, materiales y humanos
asignados a la misma;

Implantar los mecanismos de planeacién, organizacion, direccién de control y evaluacion
que faciliten el funcionamiento de la Direccion de Administracién y Finanzas;

Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos;

Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales para tramitar su
aprobacién respectiva;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales administrativos y verificar su
cumplimiento, asi como su difusion;

Presentar periédicamente a la Rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en la
direccion;

Implantar los mecanismos de planeacién, organizacién, direccién, control y evaluacion
que faciliten el funcionamiento de la direccion de administracion y finanzas;

Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos;

Integrar las propuestas de maodificaciones organico-funcionales para tramitar su
aprobacion respectiva;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales administrativos y verificar su
cumplimiento, asi como su difusion;

Presentar periédicamente a la Rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en la
direccion;
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XII. Proponer y desarrollar mecanismos para conocer la operacion de las unidades organicas
de la Universidad Tecnoldgica, con el fin de evaluar los resultados de su desempeio;

Xlil. Establecer, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, los
procedimientos para la administraciéon de los recursos de la Universidad tecnolégica
conforme a la normatividad aplicable;

XIV. Coordinar la operacién de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto de la
Universidad Tecnoldgica, conforme a los lineamientos aplicables;

XV. Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto de la
Universidad Tecnoldgica;

XVI. Supervisar la operacién, control del manejo de clientes y el registro oportuno de
movimientos bancarios de la Universidad Tecnoldgica;

XVII. Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como los gastos
por comprobar, y vigilar que los arqueos de caja se efectlien con la periodicidad
necesaria; _

XVIII. Supervisar el registro y control del presupuesto asignado a la Universidad Tecnoldgica,
asi como el correspondiente a ingresos propios:

XIX. Supervisar la elaboracién de los estados financieros y demas informes contables de la
Universidad Tecnoldgica;

XX. Participar en la determinacién de los costos de operacién de los programas que atienda la
Universidad Tecnoldgica;

XXI. Supervisar las cuentas bancarias de la Universidad Tecnoldgica, asi como la elaboracién
de conciliaciones bancarias;

XXII. Promover la actualizacién de los sistemas de contabilidad y control presupuestario, para
el manejo de los recursos asignados a la Universidad Tecnoldgica;

XXIIl. Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

XXIV. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por la
direccion de la divisién de carrera y/o jefe(a) inmediato(a);

XXV. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

XXVI. Participar en el proceso de auto evaluacion institucional:
XXVII. Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la Universidad Tecnoldgica, asi
como en el sistema de informacion;
XXVIIl. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos:
XXIX. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la direccion:

XXX. Integrar el anteproyecto del presupuesto de la direccion en base a la normatividad y
lineamientos establecidos;

XXXI. Dirigir y controlar el ejercicio presupuestal asignado, de acuerdo con las normas
establecidas;
XXXII. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le

sea requerida por instancias superiores;
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XXXIIl. 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 consideracién del jefe(a) inmediato(a) superior;
XXXIV. Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de la direccion a su
cargo;
XXXV. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden; y
XXXVI. Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector(a) y la normatividad interna de la

Universidad.

1.3.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Programar, coordinar, aplicar y vigilar la administracion y uso de los recursos humanos, financieros
y materiales asignados a la Universidad Tecnolégica en apego a la normatividad vigente,
cumpliendo en tiempo y forma los informes financieros aplicables.

FUNCIONES:

V.
V.
VL.

VII.
VIIL.

Xl
XIl.
X1,
XIV.
XV.

XVI.
XVILI.
XVIIL.

Supervisar la ocupacion de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto;
Supervisar el control de ingresos propios y del presupuesto de la Universidad Tecnolégica;
Supervisar la operacion, control de manejo de clientes y el registro oportuno de
movimientos bancarios de la Universidad Tecnoldgica;

Elaborar los estados financieros consolidados e informes del ejercicio presupuestal;

Vigilar la aplicacion de la normatividad contable y financiera;

Vigilar la correcta aplicacién de las normas que rigen el uso de recursos financieros y
materiales;

Vigilar la correcta aplicacién de normas y disposiciones sobre recursos humanos:

Vigilar la operacién de inventarios y control de bienes y bienes muebles;

Coadyuvar el establecimiento de politicas de administracién de recursos:

Coadyuvar en la elaboracién del programa de presupuesto anual de la Universidad
Tecnoldgica;

Coadyuvar en la aplicacién del modelo de valuacion institucional:

Coadyuvar en la aplicacién del programa de adquisiciones de la Universidad Tecnolégica;
Coadyuvar en el programa de valuacion de las areas de la Universidad Tecnolégica;
Coadyuvar anteproyecto de la Ley de Ingresos;

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad
Tecnoldgica;

Participar en la elaboracién del anteproyecto y programa de inversion;

Participar en las auditorias internas y externas para la rendicion de cuentas;

Evaluar la prestacion de servicios administrativos y generales del area de la Subdireccion
de Administracion y Finanzas;
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XIX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Evaluar la correcta aplicacion del presupuesto en el area de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas;

Evaluar los programas de capacitacion para el personal administrativo;

Evaluar los programas de trabajo para la implementacién del sistema de Control Interno;
Evaluar y supervisar que se realicen los informes contables y estados financieros de la
Universidad Tecnoldgica;

Evaluar y supervisar que se lleve a cabo el registro y control del presupuesto asignado a la
Universidad Tecnoldgica, asi como de los ingresos propios;

Proporcionar los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerida por instancias superiores; y

Proporcionar la informacién que sea solicitada por parte del Portal de Transparencia.

1.3.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar informacién sobre el origen de los recursos financieros y aplicacion
del gasto, de acuerdo con las leyes aplicables en la materia, con la finalidad de la elaboracion de
los Estados Financieros para la toma de decisiones por parte del Titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

FUNCIONES:

l.

AR
VIl
VIIL

Efectuar la revision de las pdlizas de ingresos provenientes de la recaudacién de ingresos
propios de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes a los que este facultado por las
leyes, asi como de ingresos federales y estatales;

Monitorear que las normas y procedimientos de registro y control contable y fiscal de las
operaciones que realiza la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes apegadas a las
normas establecidas por los 6rganos reguladores en la materia;

Revisar la codificacion y registro de las pdlizas;

Realizar el monitoreo de la pagina de Transparencia para dar contestacion:

Revisar el formato de Ingresos y Egresos con base al devengado, si hay errores pedir
aclaraciones y modificacion correspondientes;

Revisar la creacion y registro de pasivos con la codificacion respectiva;

Verificar que los expedientes de Egresos vengan completos para poder contabilizar;
Verificar codificacion, registro contable y turnarlos al Depto. de Egresos para recabar las
firmas pendientes y revision de las mismas;

Solicitar a Egresos las Transferencias realizadas en la semana y su respaldo
correspondientes para el registro contable correspondiente;

Verificar corte de las polizas faltantes para su registro y solicitarlas a Egresos y/o Ingresos
segun sea el caso;
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Xl. Verificar los recibos que emitan a la SEFI por concepto de participantes que nos depositan
y supervisan que nos manden los depdsitos correspondientes;
XIl. Solicitar el estado de cuenta quincenal del ISSSSPEA y turnarlo a Egresos para su cotejo
con remuneraciones al personal y que proceda para su pago;

Xlll. Monitorear los estados de cuenta bancarios a través de la revision de conciliaciones
bancarias;

XIV. Supervisar mensualmente el entero de pagos provisionales de impuestos a cargo de fisico
estatal federal conforme a los calculos de remuneraciones al personal;

XV. Dar atencién y contestacion a oficios que requieran de informacién contable;

XVI. Recabar informacion necesaria para que el sistema de armonizacién contable comience a
operar como lo marca la CONAC de acuerdo a lo que el proveedor contratado para ellos
solicite;

XVII. Conciliar con Recursos Humanos los movimientos y registros de la Némina;

XVIII. Brindar informacién del cierre del ejercicio conforme a lo ejercido en el Gasto y los ingresos
obtenidos para la presentacion del presupuesto anual;

XIX. Brindar informacién de los saldos con los que se cierra anualmente cuantas por pagar y por
cobrar, para valoracion y toma de decisiones por parte del Titular;

XX. Elaboracion de los Estados Financieros de Cada mes al igual los reportes de Subsidios
Federal y Estatal:

XXI. Realizar arqueos periddicos al area de cajas; y

XXIl. Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

1.3.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Planear, controlar y coordinar todas las actividades inherentes a la contratacion y administracion
de los recursos humanos de la Universidad, asi como la capacitacién del personal administrativo,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

V.

VI

Gestionar las actividades para el ingreso de personal a la Universidad:;

Administrar los sueldos y salarios del personal de la Universidad;

Apoyar en la integracién de las propuestas de modificaciones organico- funcionales para
tramitar su aprobacion respectiva;

Apoyar en la coordinacion de la elaboracion y actualizacidon de los Manuales de
Organizacion y actualizacién de Descripciones de Puesto en conjunto con las areas
involucradas;

Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Integrar el anteproyecto del presupuesto del departamento en base a la normatividad y
lineamientos establecidos;
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VII. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;
VIII. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le
sea requerida por instancias superiores;
IX. Realizar los tramites correspondientes para las autorizaciones de capacitacién del personal,
asi como entregar los reportes solicitados del cumplimiento de la misma; y
X. Conciliar con Contabilidad los movimientos y registros de la Némina.

1.3.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:
Planear, ejecutar y controlar los procesos de compra, dando cumplimiento al plan anual de
adquisiciones.

FUNCIONES:

. Preparar el Programa Anual de Adquisiciones, con base al Anteproyecto de Presupuesto
elaborado por las areas que integran la Universidad, correspondiente a los Capitulos 2000,
3000 y 5000;

Il. Realizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, requeridos por las areas,
cuidando que éstas se apaguen a lo establecido por la normatividad vigente, tanto a nivel
estatal, como federal, segtin corresponda;

Ill. Gestionar los contratos que se celebren con el propésito de regular las adquisiciones y
contrataciones de los bienes y servicios requeridos en la Universidad:

IV.- Coordinar en conjunto con el Departamento de Contabilidad, los tramites necesarios para la
realizacion del pago oportuno de las adquisiciones realizadas;

V. Vigilar toda la documentacion que se derive de las funciones propias del departamento esté
debidamente resguardada y ordenada;

VI. Ejecutar el control presupuestal en conjunto con el Departamento de Contabilidad y
Administracion;

VII. Aplicar sistematicamente en sus actividades laborales y ambito de competencia las acciones
y procedimientos correspondientes para cumplir con los requisitos y lineamientos contenidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como el avance presupuestal mensual (hoja de
ruta) y reportes mensuales a SAE de los procedimientos;

VIIl. Mantener informado al Director de Administracion y Finanzas respecto del desarrollo de las
funciones encomendadas al area;

IX. Realizar las demas funciones que, conforme al &mbito de su competencia, le encomienden
expresamente el Director de Administracién y Finanzas u otros ordenamientos legales
aplicables;

X. Atender solicitudes de Auditorias de los procesos de Adquisiciones;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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Xl

XII.
XIll.

XIV.

XV.

1.3.

Mediar con Proveedores y areas con la finalidad de asignar las mejores condiciones de
precios, tramites de entrega y calidad de los bienes y servicios;

Coordinar y vigilar las actividades del personal del area de Adquisiciones y Almacén;
Ejecutar el cumplimiento de informar en la Plataforma de Transparencia los procesos de
Adquisiciones;

Cumplir con la Normatividad aplicable al Fondo revolvente que maneja el Departamento de
Adquisiciones para su buen manejo y custodia; y

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato.

1.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES

OBJETIVO:
Supervisar, controlar y mantener en éptimas condiciones la Infraestructura en general de la
Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.

FUNCIONES:

VL.

VIL.

VIl

Xl.

X

Xl

Mantener, conservar y mejorar todas las areas de la Universidad:;

Mantener y conservar en éptimo estado los bienes muebles de la Universidad, de acuerdo al
requerimiento de las areas;

Mantener, conservar y mejorar la infraestructura de la Universidad:

Coordinar las acciones necesarias para que se lleven a cabo las logisticas solicitadas para
eventos institucionales;

Elaborar y cumplir el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo;

Controlar y vigilar el resguardo y uso adecuado de todo material y herramientas utilizadas
para llevar a cabo el mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebles de la
Universidad;

Participar en las actividades de recepcion y en la verificacion del cumplimiento de los
contratos de obra y expedientes técnicos de las instalaciones y bienes inmuebles que se
integran al patrimonio de la Universidad;

Solicitar la contratacién externa de los servicios de mantenimiento y conservacién de las
instalaciones cuando se requiera, asi como preparar los dictamenes y contratos respectivos
verificando su cumplimiento;

Atender, coordinar, dirigir, y supervisar las actividades del personal asignado a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que sea
requerida por las demas instancias ya sean internas o externas:

Mantener informado al Subdirector de Servicios Administrativos respecto del desarrollo de
las funciones encomendadas al area;

. Asegurar que se realice en tiempo los servicios basicos institucionales;

Elaborar el presupuesto anual del Departamento; y

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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XIV. Realizar todas las funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

1.3.1.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucién en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria y
suministro de agua, asi como el control de bienes patrimoniales.

FUNCIONES:

VI.
VII.

VIII.
IX.

X.

Xl.
XIl.
XIl.
XIV.
XV.
XVI.

XVIL.
XVIIL.
XIX.

. Controlar, resguardar, organizar y supervisar la administracion del parque vehicular

institucional;

. Generar y controlar el calendario anual para el mantenimiento preventivo del parque

vehicular, asi como los periodos de verificacién y pagos por derechos vehiculares y placas;

. Controlar y supervisar el registro de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion:

Supervisar, organizar y controlar los servicios subcontratados de vigilancia, jardineria y
limpieza;

Controlar y administrar la compra y gasto de suministros para brindar los servicios de
jardineria y limpieza;

Administrar y controlar el servicio de transporte que se brinda a los alumnos;

Supervisar que se lleve a cabo el calendario de auditorias de control de bienes muebles
patrimoniales y se realicen las actualizaciones correspondientes;

Cumplir con las obligaciones de transparencia;

Operar la logistica de los servicios de apoyo a los eventos institucionales internos vy
externos;

Controlar y administrar los servicios de agua, tratada, potable y purificada de acuerdo a las
necesidades de la Institucion;

Atender y responder la informacion a las auditorias internas y externas;

Fungir como integrante del comité interdisciplinario de la ley de archivo;

Llevar el control y manejo de residuos solidos y peligrosos;

Fungir como responsable de la seguridad institucional;

Fingir como responsable de la seguridad e higiene institucional:

Organizar y dar seguimiento al itinerario de servicios solicitados para dar cumplimiento a
requerimientos de las diferentes areas;

Supervisar el funcionamiento y servicio de conmutados;

Gestionar y supervisar los siniestros de bienes muebles y parque vehicular; y

Realizar las funciones por su jefe inmediato.

1.4 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.




{% UTA
'u % Contgo 100 MANUAL DE ORGANIZAC‘ON
Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MO 01 Junio 2022 Direccion de Administracion y Finanzas 62
OBJETIVO:

Promover y articular la difusion del quehacer universitario; asi como realizar acciones para la
promocién del modelo educativo entre los bachilleres y promover entre la poblacién estudiantil la
cultura y el deporte.

FUNCIONES:

Plantear todos los objetivos, politicas, procedimientos, programas, presupuestos, planes y
estrategias que coadyuven a la integracion del estudiante a las artes;

Fomentar todas aquellas actividades que contribuyan a fortalecer la cultura cientifica,
humanistica, tecnolégica, artistica y deportiva, en beneficio de la comunidad universitaria y
de la sociedad;

Impulsar actividades editoriales y de divulgacion tendientes a transmitir el acervo del
conocimiento cientifico y tecnolégico que se genera y se conserva en la Universidad:

IV. Conducir las relaciones de la Universidad con los medios informativos del estado;

V. Promover la comunicacién interinstitucional;

VI. Disefiar y ejecutar los programas de imagen y promocién institucional en concordancia con
el modelo educativo del Sistema de Universidades Tecnolégicas, en coordinacion con la
Secretaria Académica a fin de realizar las actividades tendientes a la captacion de
alumnos;

VII. Coordinar todos los recursos y esfuerzos de la direccién para el logro eficiente de los
objetivos establecidos;

VIIl. Mantener una comunicacion eficiente entre los subordinados a su cargo como, en las areas
de la institucion y comunidad universitaria, logrando con ello la participacién activa de los
miembros de la misma comunidad;

IX. Promover y difundir la creacién de talleres culturales, estableciendo con ello la
incorporacion del alumno a la cultura; de ésta manera la institucion dara al alumno una
educacion mas completa que no solo lo introduzca en la escuela sino en la sociedad, a las
artes;

X. Promover la comunicacién entre las areas de la institucion de tal forma que permita
alcanzar los objetivos establecidos por la universidad;

Xl. Promover y difundir los servicios que se encuentran a su cargo asi como, establecer todos
los lineamientos pertinentes de los servicios y la aplicacién correcta de ellos:

XIl. Integrar al elemento humano dentro de la institucion mediante acciones planeadas,
motivando su actuacion y estableciendo lineas directas de comunicacién esto permitira
saber si es correcto el ambiente que se le esta proporcionando al estudiante:

XlII. Establecer todos los controles pertinentes para evaluar las actividades culturales, que se le
estan proporcionando a la comunidad universitaria;

XIV. Supervisar que los manuales aplicables de su area se encuentren actualizados vy
respondan a las necesidades de la institucion;

XV. Supervisar el modelo de auto evaluacion institucional;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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XVI. Elaborar y presentar todos aquellos informes y reportes que respondan a las necesidades
de la direccion;

XVII. Supervisar la elaboracion de la estadistica basica de la universidad tecnolégica, asi como
en el sistema de informacion;

XVIII. Implantar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma éptima
todas las funciones de la direccién;

XIX. Supervisar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la direccion en
base a la normatividad y lineamientos establecidos en la universidad tecnologia para tal
efecto;

XX. Participar en las acciones de evaluacién programatica de presupuesto de la direccion a su
cargo;

XXI. Presentar en cualquier momento toda aquella informacién orientada a la toma de
decisiones que requiera la Rectoria;

XXII. Realizar todas aquellas actividades afines a la direccion y que anteceden a las ya citadas; y

XXIIl. Las demas que sefialen las disposiciones reglamentarias de la Universidad.
1.4.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

OBJETIVO:

Planear, promover y organizar las acciones y actividades relacionadas a la difusién e imagen
institucional de la Universidad a lo interno y a lo externo, con fines de posicionamiento y presencia
de marca.

FUNCIONES:

l.
Il.
M.
V.

V.
VL.
VII.

VIII.

1.4.2

Gestionar las relaciones de la Universidad con los medios de comunicacion externos;
Elaborar informacién para los medios de comunicacién internos y externos;

Promover la comunicacion interinstitucional;

Ejecutar las campafas de publicidad y de difusion institucional en coordinacion con la
Secretaria Académica para la captacion de los alumnos;

Elaborar material impreso institucional y material de disefio para redes sociales;

Elaborar material de video y fotografia de los eventos institucionales y académicos;

Ejecutar actividades dentro de la Institucién con la finalidad de establecer lineas efectivas de

comunicacién entre la comunidad universitaria;

Planear y gestionar la comunicacion digital Institucional;
Elaborar informes y reportes que sean solicitados por la Direccion de Extension Universitaria;

y

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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OBJETIVO:

Difundir el modelo educativo para atraer alumnos de nuevo ingreso a través de la promocién
institucional.

FUNCIONES:

|. Organizar y ejecutar estrategias institucionales para promocionar el modelo educativo del
sistema de universidades tecnoldgicas con la finalidad de ejecutar actividades de
capacitacion de alumnos;

Il. Mantener y desarrollar relaciones publicas con las autoridades (directores, vinculadores y
orientadores vocacionales) de los diferentes sistemas de las |[EMS (Instituciones de
Educaciéon Media Superior);

lll. Llevar coordinacion con el area académica para llevar a cabo proyectos académicos con los
sistemas de bachillerato;

IV. Realizar estadisticas de sus tareas para el area de extension Universitaria;
V. Disefar el plan de promocién anual;
VI. Supervisar y verificar el seguimiento del contacto para la atencién de cada bachillerato;
VII. Coordinar el proceso de admisién;
VIIl. Supervisar y efectuar la mezcla de mercadotecnia, tomando en todos los elementos de la
misma,;
IX. Establecer y consolidar la marca de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes en cada
uno de los eventos de promocion; y
X. Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato.

1.5 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de planeacion y evaluacion institucional para la toma de decisiones
estratégicas que permitan dar cumplimiento a la misién y vision, a través de la formulaciéon de
planes y proyectos, el procesamiento de informacion, el desarrollo de indicadores académicos y de
gestion, asi como ejercicios de evaluacion institucional.

FUNCIONES:
|. Disefiar, elaborar y administrar los programas, planes y proyectos de desarrollo institucional;
Il. Vigilar la difusién, cumplimiento y evaluacion de planes y proyectos institucionales;
lll. Coordinar la formulacién del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de la Universidad y del
Programa Operativo Anual, auxiliando y asesorando a las diferentes areas;
IV. Coordinar y mantener el sistema de gestion de la calidad certificado;
V. Coordinar la evaluacién y desemperio de los indicadores institucionales;

Area responsable de controlar el documento:
Direccidn de Administracion y Finanzas. UTA.
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VI

VII.
VIII.

Xl.
XIl.

XIl.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Reportar a las instituciones federales, estatales y a la rectoria la estadistica institucional, asi
como la toma de decisiones estratégicas con base al analisis y evaluacién de la estadistica;
Coordinar las juntas de consejo directivo e institucionales;

Coordinar los ejercicios de la planeacion estratégica, asi como sus actualizaciones;

Realizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado conforme a la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Asegurar que se cumplen los procesos de Servicios Escolares (Inscripcion, reinscripcion,
titulacioén y becas);

Asegurar el servicio de calidad en ventanilla de Control Escolar;

Asegurar los procesos internos para el control de la preparacién, desarrollo y conclusion del
cuatrimestre;

Asegurar que se brinde un servicio de calidad en la biblioteca;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al drea conforme a la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Rector o de su superior jerarquico, en el ejercicio de
sus funciones;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestién de la Calidad sus procesos en
caso aplicable; y

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi
como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

1.5.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Evaluar y analizar la informacién estadistica de la Institucidn oportuna, confiable, veraz,
actualizada, consciente, homogénea y validada; asi como proporcionarla a las instituciones
correspondientes.

FUNCIONES:

Establecer métodos para el acopio e integracion de informacién de los principales
indicadores de la Institucion:;

Generar informacién veraz, oportuna y coadyuvar en la conformacion del (SUI) Sistema
Unico de Informacién, estadistica 911, MECASUT vy la estadistica solicitada por diferentes
instancias estatales y federales;

Elaborar informes institucionales con la informacién relativa a las funciones y actividades de
la Universidad para dar respuesta a la solicitud de las diferentes instancias;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentacién que le
sea requerida por instancias superiores;

Generar estadisticas periddicas de los indicadores que dan cumplimiento a los objetivos
institucionales;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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VIL.

VIILL

Xl

XIl.

XIIl.

Mantener amplios canales de comunicacion con otros departamentos, con el fin de obtener
una visién amplia y objetiva que coadyuve en el acopio de informacion referente a la
Universidad Tecnolégica; ‘

Realizar el proceso programatico y ejecuciéon del presupuesto autorizado del departamento
conforme a la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Cumplir con transparencia;

Mantener la confidencialidad de la informacion;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos en
caso aplicable;

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las
correspondientes para el cumplimiento de la misién y vision de la Universidad; y

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi
como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

1.5.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
Planear, evaluar y controlar la evaluacion institucional mediante el seguimiento y monitoreo de los
indicadores institucionales; asi como el desempenio de las areas.

FUNCIONES:

VI.
VILI.

VIII.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas institucionales, de tal manera que se generen
reportes institucionales y los requeridos por instancias federales o estatales de acuerdo a los
solicitados por los mismos;

Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados / Ficha de Indicadores
de Desemperfio para dar cumplimiento a los programas presupuestarios;

. Aplicar el programa de evaluacion institucional de profesores y de los servicios brindados por

la universidad, ademas de generar los respectivos reportes que coadyuve a la mejora
continua de los procesos sustantivos;

Coordinar y asesorar el proceso de las acreditaciones de los programas educativos con una
vision global y de calidad;

Generar, analizar y revisar los diferentes informes de la evaluacién institucional con objetivo
de detectar mejoras, ademas de emitir resultados al area correspondiente;

Asesorar y orientar al personal de la institucién sobre los modelos de evaluacion institucional;
Realizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado del departamento
conforme a la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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Xl

XIl.

Mantener la confidencialidad de la informacion;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestién de la Calidad sus procesos en
caso aplicable;

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las
correspondientes para el cumplimiento de la mision y vision de la Universidad; y

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi
como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

1.5.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO:

Mantener la certificacién del Sistema de Gestion de la Calidad a través de la implantacion y la
eficacia del SGC que permitan mejorar el desempefio institucional, mediante el cumplimiento de
los requisitos de la norma ISO 9001:2015, como elemento principal para el cumplimiento de la
misién y visién institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VI

X1
XlI.

X1

XIV.

Asegurar que el sistema de gestion de la calidad sea conforme a la Misién, Vision y
planificacion de los requisitos de la norma ISO 9001:2015 a través de auditorias internas y
externas;

Asegurar que el sistema de calidad se implemente y mantenga;

Asegurar que existe comunicacién sobre la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad;
Informar a la rectoria sobre el desempefio del Sistema de Gestién de Calidad:;

Controlar la emisién y distribucién de los documentos que integran el sistema de gestiéon de
la calidad;

Establecer la mejora continua del sistema de gestion de la calidad mediante la
implementacién de las acciones preventivas y correctivas en tiempo y forma;

Realizar el proceso programatico y ejecucién del presupuesto autorizado del departamento
conforme a la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos;

. Planificar las auditorias internas y externas referentes al Sistema de Gestién de Calidad;

Asegurar la formacién del equipo auditor interno;

Mantener la confidencialidad de la Informacion;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos en
caso aplicable;

Realizar todas las actividades por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el
cumplimiento de la mision y vision de la Universidad; y

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi
como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracién y Finanzas. UTA.
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1.5.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Proponer, organizar, analizar y controlar el presupuesto de las diferentes Unidades Administrativas
de la Universidad; asi como también garantizar la suficiencia presupuestal mediante un analisis de
cumplimiento de los objetivos institucionales para dar cumplimiento a la misién y visién.

FUNCIONES:

M.

V.

V.

VI

VII.
VIII.

Elaborar y presentar el anteproyecto anual del presupuesto;

Validar la suficiencia presupuestal de las Unidades Administrativas de la universidad que
cuenten con suficiencia presupuestal;

Asegurar que se cumpla el proceso para la disposiciéon presupuestal de las Unidades
Administrativas de la Universidad;

Registrar y controlar el presupuesto asignado a la Universidad y a las Unidades
Administrativas;

Realizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado del departamento
conforme a la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos:

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area del
departamento conforme a la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos:
Mantener la confidencialidad de la Informacién;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos en
caso aplicable;

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las
correspondientes para el cumplimiento de la mision y vision de la Universidad; y

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi
como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

1.5.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Coordinar y controlar la informacién que se maneja del alumno, los servicios que se le otorgan, asi
como los tramites que éste tiene que realizar desde su ingreso hasta el fin de sus estudios; asi
mismo gestionar los documentos oficiales y verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos
establecidos para la obtencién de su titulo como TSU y/o Licenciatura.

FUNCIONES:

. Promover y supervisar el proceso de solicitud de becas;
I. Coordinar las actividades administrativas del comité de becas internas;
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VI.

VII.
VIIL.

Xl.
XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXII.
XXIII.

. Vigilar las actividades administrativas relativas al ingreso, permanencia y egreso de los

alumnos;

Realizar estadisticas de su competencia;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida;

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema integral (calificaciones, asignaciéon de
docentes, recepcién de documentos, becas vy titulacién);

Vigilar el cumplimiento de los programas operativos anuales de las areas a su cargo;
Participar en la elaboracion del presupuesto correspondiente a los servicios que brinda, asi
como asegurar la correcta aplicaciéon del mismo;

Llevar a cabo la autorizacién de los documentos de su competencia;

Autorizar la elaboracion de los certificados, titulos, diplomas y reconocimientos de alumnos
y egresados que deba otorgar la Universidad, conforme a los planes de estudio
autorizados;

Canalizar a las instancias correspondientes los ingresos generados en su area;

Coordinar la elaboracién de los diplomas y reconocimientos autorizados que deba otorgar
la Universidad;

Coordinar el alta de los alumnos vigentes en el Seguro Facultativo;

Participar en la toma de decisiones en el comité de honor y justicia;

Apoyar a las labores sustantivas de la universidad tecnolégica en aquellas actividades
relacionadas con el ambito de su desempefio;

Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentaciéon que le
sea requerida por instancias superiores;

Coordinar el acopio de informacién estadistica generada por movimientos de la matricula y
acervo bibliografico;

Promover la permanente actualizacion del material bibliografico sujeto a las necesidades de
profesores y alumnos;

Mantener la confidencialidad de la Informacién;

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos, en
caso aplicable;

Validar la informacion para la elaboracién de base de titulos electronicos; y

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las
correspondientes para el cumplimiento de la mision y vision de la Universidad.

1.5.6 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA

OBJETIVO:
Asegurar que se brinde un servicio de calidad, asi como la disponibilidad del material bibliografico
fisico y electrénico en el CIB.
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FUNCIONES:

L.

Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion;

Vigilar y coordinar la actualizacién permanente del acervo bibliografico;

Ejecutar los procesos técnicos del acervo bibliografico;

IV. Aplicar controles sobre el material existente;

V. Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencion a los usuarios;
VI. Proponer métodos y procedimientos para la depuracion de los fondos bibliograficos;
VII. Elaborar y actualizar manuales de procedimientos para el departamento;

VIII. Integrar la informacién estadistica en cuanto a los servicios que presta el CIB;

IX. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le
sea requerida por instancias superiores;

X. Vigilar que los servicios que presta el CIB sean eficientes y apegados a las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto;

Xl. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Xll. Elaborar el programa operativo anual o anteproyecto de presupuesto del departamento en
base a la normatividad y lineamientos establecidos en la institucién para tal efecto;

XllI. 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
departamento y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior;

XIV. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos;

XV. Planificar y coordinar los recursos digitales del CIB;

XVI. Acatar el cumplimiento de programas institucionales de modemizacion y simplificacion
administrativa;

XVIl. Mantener la confidencialidad de la Informacion;
XVIII. Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos, en
caso aplicable; y
XIX. Realizar todas actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes

para el cumplimiento de la mision y vision de la Universidad.
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