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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
De la Universidad y su Estructura Orgénica

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, organizacién y
funcionamiento de la Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana de Guadalajara, segun
las atribuciones que expresamente le son conferidas en su Ley Orgéanica, la Ley General de
Educacién, la Ley de Educacion del Estado de Jalisco y las demas normas juridicas aplicables
en el ambito de su competencia.

ARTICULO 2.- La Universidad tiene las siguientes atribuciones, de conformidad con el articulo
6 de su Ley Organica:

I. Adoptar la organizacion académica y administrativa establecida por la Autoridad Educativa.

Il. Planear y desarrollar conjuntamente con la Autoridad Educativa, los planes y programas de
estudios que se impartiran en los grados académicos superiores que ofrezca la Universidad.

Il. Fijar conjuntamenté con la Autoridad Educativa, el calendario escolar del Sistema.

IV. Planear, desarrollar e impartir programas de éuperacién y actualizacién académica y
dirigirlos tanto a la comunidad universitaria, como a la poblacion general.

V. Proponer a la Autoridad Educativa las adiciones o reformas que, en su opinion, deban
hacerse arlos planes,y; prograiids de estudios.
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VI. Adoptar:la modaljdad a’cadég’nic&i conforme a los planes y.programas de estudio, carreras
educativas que apruebe ila/Séaretarfa dé Educdcion’ Publica, - través de la Coordinacion
General de Universidadés-Techolégicas, hasta'la constitucion formal del Consejo Nacional de
Universidades Tecn}élégicas.
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VII. Emitir las disposiciones necesarias, con la finalidad de hacer efectivas las atribuciones que
esta Ley confiere.

VIIl. Establecer los procedimientos y requisitos de acreditacion y certificacion de estudios, los
cuales deberan ser congruentes con los adoptados por el Sistema. ;

X. Regular los procedimientos de seleccién, ingreso y permanencia de los alumnos de Ia
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V. Direccién de Vinculacion

a) Emprendurismo e Incubacion de Empresas

b) Coordinacién de Vinculacion

c)Prensa, Difusion, Actividades Culturales y Deportivas

V1. Direccién de Planeacion y Evaluacion
a) Coordinacion de Informacion y Estadistica

VII. Direcciones Académicas
a) Profesor de Tiempo Completo
b) Profesor de Asignatura

VIII. Jefatura de Servicios Escolares

ARTICULO 4.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Universidad o UTZMG: a la Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana de Guadalajara;
Autoridad educativa; La Secretaria de Educaciéon Publica, a través de la Subsecretaria de
Educacion Superior e Investigacion Cientifica y la Coordinacion General de Universidades
Tecnolbgicas, '

SEP; a la Secretaria de Educacién-Publica

SEJ: Secretaria de Educacion Jalisco;

CGUT: Coordinacién General de Univé’rsidades Tecnolégicas;

SGQ: Sistemva de Gestipn d.e; la Qﬂgdad;

RIPPPA: Régfémentbkdéﬂiﬁ"g'f’e"s_ ‘Prpmoicién y Permanencia del Personal Académico.
Py et i VAl i e

ARTICULO 5.-La reprgééﬁfé’ciisn !é'g‘;"a"l”‘ée 14 Univérsidad, el déspacho y resolucién de los asuntos
que sean de su competencia corresponden al Rector.

ARTICULO 6.- Al frente de cada Direccién, Departamento o Coordinacién, habra un ftitular
designado por el Rector, con excepcion de los Directores de Carrera y del Abogado General,
quienes seran designados por el Consejo Directivo a partir de una terna propuesta por el Rector.

ARTICULO 7.- Las Direcciones, Departamentos o Coordinaciones, ejerceran sus atribuciones

ajustandose al presente Reglamento, asf como a todos y cada uno de los reglamentos vigentes en
la Wniversidad, asi como a las normas y politicas que fije el Rector.

TiTULO SEGUNDO
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. GU(I ﬂl(l 0IGtendiendo las recomendaciones que surjan en el seno del Sistema y aquellas que proponga la
o Autoridad Educativa.

X. Regular los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion del personal académico,

XI. Expedir certificados de estudios, titulos, diplomas, reconoéiﬁlientos, distinciones especiales
[ ] y deméas que asi se requieran a los alumnos o docentes, de conformidad a las disposiciones
- aplicables.

L XII. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de conformidad con lo establecido por la
Autoridad Educativa y el Sistema, procurando facilitar el trénsito de los estudiantes inscritos en
[ universidades de este tipo.

L] XIlIl. Establecer las aportaciones de cooperacién y recuperacion por los servicios que presta
L] bajo los principios de austeridad, economia y solidaridad.
t _ XIV. Desarrollar un éist,ema_ de seguimiento de egresados.

XV. Celebrar los actos juridicos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

XVI. Contratar los recursos humanos necesarios para su operacion, de coriformidad con su
| disponibilidad presupuestal.

[ XVII. Planear, programar y desarrollar actividades tecnolégicas y de investigacion.

l XVIII. Impulsar la investigacion para la actualizacion tecnoldgica.

l XIX. Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico, privado y
‘ social para la realizacién de actividades productivas con un alto nivel de eficacia y sentido

l social.

XX. Contribuir mediante el Servicio Social al desarrolio tecnolégico regional.
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l ARTICPLO 3.- Para el ;qy::glimi;t_é‘nfo de sus atribuciones, la Universidad contara con la siguiente
/; EStUCHUTAL oo jra el sthoisonad

e} "

! P T ¢ ; 2% su P
; AR | Fud 3 T et
) ¢ # ¢ ; 4 ]
&t b v & ey,

I.- Consejo Directiyo:« «s v

: | Il. Rectorla
| (\ lll. Abogado General
IV. Direccién de Administracioén y Finanzas
a) Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y Servicios Administrativos
b) Coordinacion de Recursos Humanos

c) Recursos Materiales y Servicios Generales ,
d) Mantenimiento e Infraestructura Fisica

/e),Sg icias Bibliotecarios
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DE LA COMPETENCIA DE LOS DIVERSOS
ORGANOS DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO |
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 8.- Son atribuciones del Consejo Directivo, de conformidad con el articulo 12 de su Ley
L] Organica, las siguientes:

|. Dictar las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion,
[ con apego al modelo aprobado por la Autoridad Educativa; .

[ 1 IIl. Elaborar el Reglamento Interno, asi como los reglamentos, estatutos, acuerdos y deméas
disposiciones necesarias para hacer efectivas las atribuciones que esta ley le confiere a la
Universidad;

{ lll. Remitir al titular del Poder Ejecutivo, el reglamento interno de la Universidad para su
o expedicion;

_ IV. Conocer, discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten y
[ los que surjan en su propio seno;

1 V. Integrar comisiones académicas y administrativas, las cuales funcionaran como érganos
: auxiliares del Consejo Directivo, para el estudio o trdmite de los asuntos que les sean
l encomendados; : .

VI. Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse la Universidad en la suscripcion de
L acuerdos, convenios y contratos con dependencias o entidades de la administracion publica
federal, estatal o municipal, asi como los organismos del sector publico, social y privado nacional y

L extranjero, para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

" VII. Examinar, discutir, y en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el
correspondiente a egresos;. ;.

"Vill. Designar un auditor exterfi6 qiie dictaminaré, anuaimente los estados financieros de Ia
[ Universidad, sin menosc&bo _gel)as’ facultadesque las-leyes-les otorguen a la Auditoria Superior del
Estado de Jalisco, asli c.()mo-"a;_l‘a Camtralérla'-‘ael,,_léstado,-,e‘h sus.respectivas competencias;

IX. Analizar, discutir y en su caso aprobar anualmente los estados financieros dictaminados;
X. Conocer y aprobar, en su caso, los informes que debera presentar el Rector a éste 6rgano;

XI. Conocer, discutir y aprobar, en su caso, los temas que a su juicio deban ser incorporados a
los planes y programas de estudios, y proponer su incorporacién a la Autoridad Educativa:

XII. Proponer a la Autoridad Educativa, la apertura o cierre de programas académicos en sus
distintos niveles y modalidades; N

Xlll. Proponer al titular del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, en su caso, la terna de
idatos-@ ogupar la rector(a;

)
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N lg[g XIV. Nombrar a los directores de carrera, asi como al abogado general a partir de una terna
b propuesta por el Rector;

U XV. Otorgar reconocimientos y distinciones especiales al estudiantado y personal docente:

L] XVi. Designar a los integrantes del patronato de la Universidad;

[ -] XVIi. Designar al Rector Interino en caso necesario; y

[ ] XVIIi. Las demés que les sean conferidas por este ordenamiento y por las disposiciones

_ reglamentarias de la Universidad, asi como fas que no se encuentren expresamente atribuidas a
[ ] otros 6rganos.

CAPITULO Il

[ 1 De la Rectoria

l ARTICULO 9.- Son atribuciones y obligaciones del Rector, las siguientes:

, L . Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de sus h
¥ objetivos, planes y programas académicos, administrativos y financieros, asf como la correcta

operacién de sus diversas areas.
R In. Convocar a sesién al Consejo Directivo.
[ 11 Proponer al Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas

operativos y aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del
objetivo de la Universidad.

" IV. - Presentar al.Consejo Directivo los proyectos de reglamentos, manuales de
organizacion, modificaciones. de estructuras orgéanicas y funcionales para su aprobacion.

V. Presentar. .al-’ansejo ,Di'rect'ivp ~‘paraisu evaluacién y posterior aprobacion, los
proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.

VI. Presentar cuatrimestralmente al Consejo Directivo, un informe de los estados 4
financieros del cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y de los avances
de los programas de inversién; asl como de las actividades desarrolladas por la Universidad
para su correspondiente aprobacion.

VII. Someter a la aprobacién de la Autoridad Educativa y el Consejo Directivo, el

informe anual de actividades institucionales, al que deberd acompariarse un balance general
/contable.

s Vlll./»'(

/
presentar legalmente a la Universidad, y otorgar los mandatos necesari
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! ) 7o Metropolifonade | X. Celebrar en unidn del Secretario del Consejo, convenios, contratos y acuerdos con
| ] GUﬂd(ﬂg[_g)ependenClas o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal, con
organismos del sector social y privado nacional y extranjero, asi como con los sectores publico,
] social y privado para la ejecucion de las acciones en materia de politica educativa, sujetandose
j a las reglas generales que para tal efecto fije el Consejo Directivo.

[ X. Nombrar, promover y remover, al personal académico y administrativo de la
Universidad informando al Consejo Directivo de tales cambios, asi como promover lo necesario
[ para elevar el nivel académico y profesional del personal adscrito.

[ XI.  Proponer al Consejo Directivo la terna para la designacion de los Directores de
Carrera y Abogado General.

XII. Las demas que le otorguen los ordenamientos legales aplicables.
[ ] Xlll.  Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion.

CAPITULO Il
[ Del Abogado General

[ ARTICULO 10.- Son atribuciones y obligaciones del Abogado General, las siguientes:

b . Asumir la defensa jurfdica de los intereses de la Universidad.

v I. Presentar las denuncias o querellas penales correspondientes, y realizar el debido
[ seguimiento de las mismas, y otorgamientos de perd6n asl como, previo acuerdo con el Rector,
: la presentacion de los desistimientos que correspondan, asimismo atender los procesos
. penales en los que se encuentren involucrados los intereses y de la Universidad.

] Representar a la Universidad, mediante poder otorgado por el Rector, en los
[ asuntos legales y administrativos en los que ésta sea parte.

[ V. Verificar la aplicacion en la Universidad de las disposiciones establecidas en los
instrumentos y normas que regulan las relaciones de trabajo y demas ordenamientos laborales
[ contemplados en la legislacion. aphcable

[ V. LIevar a cabo; Ias acciones Jurldlcas que correspondan en los casos de denuncias
y quejas que se denven wegularndades cometidas por trabajadores y ex trabajadores de la
Universidad.

V. Dirigir la formulacién, analisis y revision de los convenios y contratos que la
Universidad celebre, coordinadamente con las areas correspondientes.

VI, Dar a conocer y vigilar el cumplimiento del marco juridico normativo de la
Universidad.

Vill.  Dirigir y coordinar el andlisis y registro de acuerdos delegatorios de funciones,
suplencias de atribuciones por ausencias del titular de las areas que lo requieran as(f como los
eglamentgs.y circulares que expida la Rectorfa.

{ Tlajdmujco de Zudiga, Jal, Méx. C.P. 45640. Teléfono (33) 37-70-16-50.
costo 01-800-88-88-964. www.utzmg.edu.mx .
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X. Coordinar el dictamen de actas administrativas en materia laboral y aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes asi como en los casos procedentes, revocar los
citados dictamenes.

XL Estudiar, proponer y, en su caso, aplicar las politicas de la Universidad en materia
juridica.
XII. Elaborar los documentos técnico - juridicos necesarios para orientar el desarrollo

de las actividades asignadas, de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la
materia y autorizados por la Rectoria.

Xl Realizar los tramites y gestiones legales ante las autoridades laborales asi como
los registros de reglamentos y comisiones internas.

XIV.  Proporcionar asesoria en materia laboral a las diferentes areas de la Universidad.

XV. Intervenir en la elaboracion o modificacion de los diversos reglamentos que regulen
las relaciones laborales entre la Universidad y sus trabajadores.

XVI.  Atender en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, las quejas
y denuncias de caracter laboral que se presenten en la Universidad.

XVIl. Efectuar supervisiones de manera conjunta con la coordinacion de Recursos
Humanos, derivadas de irregularidades administrativas o de caracter laboral que ocurran en la
Universidad.

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

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

XX. Requerir: a.las diversas areas de la Universidad la documentacion e informacion
que soliciten las autoridades que conozcan de los juicios presentados en defensa de los
derechos de la Institucion.

XX|. Asesorar juridicamente al Comité de Adquisiciones y Enajenaciones, asi como
recibir y atender las inconformidades que se hagan valer en contra de las resoluciones del

Comité de Adquisiciones y Enajenaciones de la Universidad, en los términos previstos en la Ley
y el Reglamento de Adquisiciones del Gobierno del Estado.

XXIl. Coordinar la compilacién de jurisprudencia, leyes, reglamentos, decretos} circulares
y acuerdos, en los ambitos federal, estatal y municipal, relacionadas con las actiyfq_ades de la
stifucion~_. i
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Zona Metropofianade XX, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

[ .G!ﬂ.dﬂlﬂlﬂ[ﬂ ) o _ o
XXIV. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
[] acreditacion de la institucion.

L]

CAPITULO IV
L] De la Direccion de Administracién y Finanzas
L]

ARTICULO 11.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccién de Administracion y Finanzas,
L] las siguientes:

] Il Conducir y supervisar la correcta operacién de los procesos y procedimientos
relativos a la adquisicion y contratacion de bienes, obras y servicios asi como de abastecimiento

[ ] de recursos materiales y la prestacion de los servicios generales.

[ ] il Organizar, dirigir y supervisar la elaboracién Y ejecucion de programas y acciones
de proteccion y seguridad para salvaguardar la integridad del personal y los bienes de la
f ¢ Universidad.

[ M. Supervision de la elaboracién de las néminas de pago al personal de la
v Universidad.

IV. Dirigir la administracion de los recursos financieros y materiales de la Universidad,
[ conforme a las prioridades institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios
: de racionalidad, eficiencia y oportunidad.

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

Vi, Coordinar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y el centro de
L. documentacion de la Universidad, la adquisicion de acervos, convenios para intercambio
bibliotecarjo y de experiencia y.lo concerniente a la modernizacion de la infraestructura.
[ e VIL.- - Dirigir y-supervisar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y
de mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad.

VIIl.  Desarroliar estrategias financierds. que logren optimizar el uso y aplicacién de los
recursos presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la Universidad.

1X. Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracién
eficiente de los recursos asignados a la Universidad, orientada a apoyar sus procesos
fundamentales. ¢

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

XI. Conducir y supervisar la revisién de los instrumentos laborales que se establezcan
con el personal de la Universidad.

Xl Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asl/gnados ala
i i

fa su presentacion a la Rectoria.

H 3 1 34ala km. 4.7 Sta. Cruz de las Flores,
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ZonﬂMﬂﬂovm«ﬂﬂEmergencia e instituciones de salud locales, a fin de contar con su apoyo en caso de

(] XXX. Determinar las barreras perimetrales, la sefalizacién, alumbrado y equipo de
seguridad que deba colocarse en las instalaciones de la Universidad y coordinar Ia realizacién
de programas de capacitacién para su entendimiento y operacion.

XXXI. Dirigir el establecimiento y difusién en la Universidad, de mecanismos y registros
[ para controlar el acceso de personal, alumnos, visitantes y vehiculos, como medidas de
prevision y seguridad.

XXXII. Conducir la definicién y difusién en la Universidad de mecanismos y registros para
[ ] que la inspeccion de la entrada y salida de material, equipo, aparatos, mobiliario, vehiculos,
etcétera, se realice mediante pases debidamente autorizados,

L]

XXXIHl. Coordinacion del sistema de gestién de la calidad del area de administracion y
[ ] finanzas.
[ XXXIV. Participar en el comité de becas de Ia universidad.

[ XXXV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

| XXXVI. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
o acreditacion de la institucion.

.- ARTICULO 12.- Son atribuciones y obligaciones de la Jefatura de Contabilidad, Presupuesto y
{ Servicios Administrativos, las siguientes:

‘ I Vigilar la operacién del presupuesto ejercido de la universidad.
l 1. Controlar los ingresos propios y el presupuesto asignado a la universidad.
Il Llevar a cabo las funciones de la Tesoreria de la Universidad.

< V. Disefiar, Proponer e instrumentar estrategias financieras que permitan la
,@ci_'qpa!igad.y;_'(;j’l.-mgjOr'apfoveghamiento de los recursos autorizados a la Universidad.

V. Controlar €l ejercicio. del presupuesto.autorizado a la Universidad con base en los
calendarios financieros.y dé metas ‘aprobados por la Secretaria de Educacién Jalisco y la
Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas, observando los criterios de racionalidad,

‘ N austeridad y disciplina presupuestal establecidos.

VI Promover reuniones y acciones conjuntas con todas las areas de la Universidad,
que permitan una administracién financiera eficiente y orientada a apoyar los proyectos de la
Institucion.

VII. Dirigir la consolidacion de la informacion del ejercicio presupuestal de la

Universidad y analizar su cumplimiento conforme a los programas autorizados y emitir los
ififormes mensuales o trimestrales sobre el avance del ejercicio. /1

! : NE :,-'
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Lona Metopditanade  \/)|| . Gestionar ante las autoridades correspondientes la autorizacién del anteproyecto
wel presupuesto anual y de las modificaciones al mismo durante el ejercicio asi como controlar
las erogaciones del presupuesto aprobado, y vigilar su ejercicio y registro contable.

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

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

XI. Coordinar la realizacién de actividades de control y seguimiento del presupuesto
asignado a los programas de trabajo de la Universidad.

XII. Supervisar y coordinar que los criterios de codificacién presupuestal y control de
partidas para el ejercicio presupuestal, se realicen conforme al clasificador.

X, Supervisar que la aplicacidn de los recursos presupuestales se aplique de
conformidad a la normatividad vigente.
XIV.  Supervisar el registro y control de las afectaciones presupuestales.

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

XVI.  Coordinar la integracion de los informes de avance presupuestal requeridos por la
Secretaria de Educacién Jalisco y la Coordinacién General de Universidades Tecnolbgicas.

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

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

. XIX.  Realizar y proponer estudios y proyecciones financieras orientados a apoyar los
‘programas ‘de desarrollo de_ los diferentes ambitos de la Universidad, en el corto, mediano y
largo plazo. o :

XX. Analizar ‘conjdn‘f-ame'nte_ con su contraparte de Control Presupuestal y de acuerdo
con las prioridades institucionales y la disponibilidad de recursos, la mejor distribucién y
aplicacion de los mismos.

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

presupuestal.

XXII.  Proponer conjuntamente con su similar de Control Presupuestal las prioridades de
pago, con base en las necesidades de los proyectos de inversion de la Universidad.

XXIll.  Formular los proyectos de calendarios financieros y de metas compatit/){ligfando las
cignes de avance de metas con los requerimientos para alcanzarlas. ! Y
(4
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L Zono Metopolitonnde -~ XXIV.  Participar en el analisis de las conciliaciones de ingresos y aplicacion de recursos,
[ J Jar@on objeto de contar con elementos para la prevision del gasto de las areas administrativas de
- la Universidad en sus diferentes ambitos.
L] XXV. Llevar el registro por partida presupuestal del gasto de cada una de las unidades
[ J administrativas de la Universidad, verificando que su aplicacién se realice bajo los criterios de
austeridad y racionalidad sefialados por la normatividad vigente.
[ XXVI. Registrar y controlar el pago de los compromisos contraidos por la Universidad.
(] XXVII. Vigilar que los ejercicios presupuestales que emanen de las areas, estén acorde
B con la asignacién anual y mensual que les fue autorizada para el desarrollo de sus actividades.
-J
XXVIIl. Emitir los informes que sobre las disponibilidades presupuestales a nivel
L] Universidad que le sean requeridos por su inmediato superior.
[ - XXIX. Codificar y validar el pago de los compromisos contraidos por las unidades
administrativas de la Universidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y con el
[ ] calendario de pago establecido.
[ XXX. Realizar el registro individualizado del ejercicio de los diversos créditos y

financiamientos de la Universidad asi como el servicio de su deuda.

XXXI. Disefiar controles especiales para el seguimiento del gjercicio de las partidas
1 restringidas y elaborar los informes correspondientes para las instancias correspondientes.

( XXXII. Analizar la documentacion comprobatoria de los ingresos de la Universidad, a fin
: de verificar la congruencia entre el ejercicio real y el devengado y realizar el registro de los
! ingresos y gastos reales que se efectdan en la institucion a nivel programa y capitulo.

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

, ‘-‘XXXN.__ControlaAry_'\'_’/igilar.. el manejo y los estados de las cuentas de cheques para
L asegurar la disponibilidad de los recursos.

[ XXXV, "'F'(egistra‘,r--“y cobtr.olz;r los ingresos (fiscales, ingresos propios y de intereses)
derivados de la operacion de la Universidad. - _

XXXVI. Analizar el flujo de recursos para proponer opciones para la inversién de los
recursos propios y sus productos para el aprovechamiento de los mismos.

el Fondo para la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores
del Estado, Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como el pago de los impuestos
correspondientes, asf como de primas de seguros.

XXXVIl.Realizar los pagos al Instituto Mexicano del Seguro Social y Pensiones del Estado, Q/

. XXXVIL, Coordinar la elaboracion de los informes, declaraciones que d;eQa realizar
la Universidad para cumplir sus obligaciones fiscales y presupuestales. /)

/
/
!
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l J I[@niversidad, asi como de las existencias de equipos en la bodega de la institucion, por
unidades y costos.

L XL. Atender las visitas de auditoria y andlisis contables que realicen las instancias
correspondientes.

XLl Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XLIl.  Supervision de la elaboracién de las néminas de pago al personal de la
L] Universidad.

[ ] XLIIl.  Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacién o
acreditacion de la institucion

‘ ARTICULO 13.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Recursos Humanos, las
L] siguientes:

[ l. Coordinar y controlar todo lo concerniente a los recursos humanos de la
Universidad.

i Implementar acciones que coadyuven a la optimizacién de los recursos humanos.

. En lo comrespondiente al personal docente, vigilar la adecuada aplicacion del
[ RIPPPA.

[ V. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administracion de los recursos
‘ humanos, como néminas y capacitacion.

I V. Controlar los registros de némina, vales de despensa, entre otras prestaciones.
L VI Vigilar la asistencia de personal.
VIL. Elaborar y controlar la plantilla de personal de la Universidad.
: , ;yjll_z ‘ '_Mght.‘epzé'r gctﬁalié_ados los archivos del personal de la institucién.
X, 'Coordina;r" la: eiabOracioﬁ de Pfograﬁas de Capacitacion del Personal y los

procesos de Inscripcién y Evaluacién.’

X. Coordinar los servicios de apoyo en Capacitacion del Personal.
XI. Elaboracién de la némina de los trabajadores.
XIL. Asf como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacién o

acreditacion de la institucion.

ARTICULO 14.- Son atribuciones y obligaciones del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las siguientes:

i1 Atender y programar la adquisicion de bienes, asi como la dotacién de JQS mismos
cuerdo can las necesidades que pueda tener cada &rea. /

de-g
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GORMANODEJALHCS

L l PO e

Zono Metropolifonade | Promover entre el personal el uso adecuado de los bienes asignados a cada
(] [ﬂLﬂepartamento
[ ] Il Proporcionar la informacién que se genera de las actividades diarias derivadas de
- sus funciones cuando le sean requeridas.
LJ V. Colaborar activamente en el anteproyecto de presupuesto de la Universidad en
[] base a la normatividad y lineamientos establecidos.
L] V. Elaborar el informe anual de las actividades que se realizan en el 4rea.
] VI. Sugerir mejoras en procedimientos rutinarios de trabajo.

: VII. Realizar el programa de costos que se generan por la compra de los recursos

L J utilizados por la universidad.
L] VIIl.  Realizar todas las cotizaciones pertinentes con los proveedores de los recursos.
[ IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
[ X Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o

acreditacion de la institucion.
[ ARTICULO 15.- Son atribuciones y obligaciones del Area de Mantenimiento e
’ Infraestructura Fisica, las siguientes:

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

[ Il Coordinar las actividades de mantenimiento de la Universidad.

M. Aplicar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

L Iv. Coordinar l'a \}igilancia de las instalaciones de la Universidad.
V. _vCoordlnar Ios servnmos de mtendencna y Jardmeria de la Universidad.
VI. Vigilar el cumpllmlento de la normatlvxdad apllcable y lineamientos establecidos.
Vil. Asumlr la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo

| ! de conformidad con los procedimientos establecidos.

l VIIl.  Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a la mejora L .
continua de los procedimientos y deméas documentos de aplicacion.

IX. Mantener un adecuado stock de materiales, suministros y las herramientas de
primera necesidad para el mantenimiento.

X. Atencién de Proveedores de servicios de Conservacién de Planta f(glca y/o de
/equ amien o espeCIallzado

Carre\er] Tiaj§Pdts vl Addiighe B km. 4.7 Sta. Cruz de las Flores,
o de Zufiga, Jal. Méx. C.P. 45640. Teléfono (33) 37-70-16-50.
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GORMANODEJALCO

L]

Lona Metropoliona de X Realizar trabajos de preservacion de la Infraestructura Fisica, asi como del
[ ] ﬁu_q_dMMQquipamiento de la Universidad.
= Xl Realizar Proyectos de adecuacion de las instalaciones eléctricas menores, para

L] instalacion de equipamiento. (Cémputo, y equipamiento especializado).

(] Xll.  Realizacién de Control de Inventario Fisico.
l- | XIV.  Establecer manual de procedimientos para la ejecucion de las 6rdenes de trabajo.
. XV. Vigilar la conservacion y preservacion del medio ambiente de la Universidad, para
L] evitar contaminacién del suelo, aire, agua, ruido, y riesgo eléctrico.
[ ] XVI.  Solicitar capacitacion del personal a su cargo, para el adecuado manejo de los

equipos e instalaciones de la Universidad.

XVIl. Control de inventario de refacciones y accesorios de los equipos instalados en la
[ ] Universidad.

{.] XVIi. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion.

ARTICULO 16.- Son atribuciones y obligaciones del Area Servicios Bibliotecarios, las
[ siguientes:

{ . Vigilar que los servicios que preste la biblioteca sean eficientes y apegados a las
’ normas y lineamientos establecidos para tal efecto.

L Il. Vigilar la actualizacion permanente del material bibliotecario y hemerogréfico.

L il Proponer la adquisicion de nuevas publicaciones.

[ V. Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.
[ V. Aplicar controles sobre el material existente.
[ £ "_VI. g In_tgg‘ra(-i‘ihfgfmacién estadistica en cuanto a los servicios que presta la biblioteca.
[ VI Controlarla o;ganizacién‘y'clasiﬁcacién del material bibliotecario.
) VIl Implantar controles en cuanto a préstamo y recepcién del material bibliotecario.
[ IX. Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencion a los
| alumnos.
X. Participar en el proceso de auto evaluacién de la estadistica basica de la «
| universidad, asi como en el sistema de informacion.

I Xl Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacuén
que le sean requeridas por instancias superiores.
[ XIi. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, fmancneros rhateriales

y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operatlvo anual del
ga a su-cargo, y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior.

4 bt i km. 4.7 Sta. Cruz de las Flores,
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Q0 Xi.  Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.
XIV. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacién o
acreditacion de la institucion.
ARTICULO 17.- Son atribuciones y obligaciones del Area de Servicios Médicos, las
siguientes:
l. Brindar la atencién de consulta externa pre hospitalario como un apoyo adicional al

alumno y personal administrativo.

1. Proporcionar la atencién médica de urgencias estabilizando al paciente y en caso
requerido derivar a su clinica del IMSS.

1. Organizar programas de medicina preventiva apoyandonos con las instituciones
correspondientes como SSJ E IMSS, y organismos publicos, dentro de dichos programas se
encuentran la aplicacién de campaiias de vacunacién, pléticas informativas de salud integral,
asi como carteles visuales al alcance del alumno.

Iv. Realizacién de expedientes médicos a alumnos de nuevo ingreso.

V. Coordinar la camparia de reciclado de papel que se ha instaurado para el personal
administrativo y que se esté trabajando para que se lleve a cabo por parte del alumnado.

VI. Coordinar la comisién de seguridad e higiene de la universidad.

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

' VIll.  Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a la mejora

continua de los procedimientos y demas documentos de aplicacion.
[ M i In,ter‘\"/'.en‘i:idhesmgr'upalgs.
[ X, "Participaci‘On_ en »Ia~baipadjta'c§pn a perso‘ha,lvddcfente y administrativo.
XL Apoyo a capééitacio‘n de perso’n‘él de institucioneé externas.
\

XIl. Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacién o
acreditacion de la institucion.

ARTICULO 18.- Son atribuciones y obligaciones del Area de Servicios Psicopedagdgicos, las
siguientes:

l. Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a,la mejora
Continua de los procedimientos y demas documentos de aplicacion.

Il. Coordinacion de programa de becas y créditos educativos. /

Atencion y asesoria psicologica.

4 L
| ’l
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‘GORERNOG DE JALISCO

Zona Metropolit;(ma de
GUOngﬂm V. Intervenciones grupales.

V. Coordinacién de conferencias especializadas en el area de desarrolio humano y
salud mental.
VI. Organizacién de talleres de desarrollo humano.
VIL. Planeacién e implementacion del taller de formacion familiar. |
VIII. Participacion en la capacitacion a personal docente y administrativo.
IX. Apoyo a capacitacion de personal de instituciones externas.
X. Concertacion de apoyos en instituciones de salud mental.
XI. Coordinacion de programa psicopedagégico.
XIl. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos.

XIIt. Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a la mejora
continua de los procedimientos y demas documentos de aplicacion.

XIV. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificaciéon o
acreditacion de la institucion. A

CAP[TULOV
De Ia Direccion de Vinculacion

ARTICULO 19.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccién de Vinculacién, las siguientes:

oo APrqune_r\el'}e§quema normativo institucional para orientar las acciones de
vinculacion realizada por la Universidad.

Il.  Proponer-ios: critetios nermativos. y. elaborar - Programa Anual de Vinculacion,
promoviendo la obtenicién de recursos financieros y materiales médiante los convenios firmados
con el sector productivo, pablico y social.

‘v' . Promover la realizacion de estudios que identifiquen los requerimientos de
educacion superior, capacitacion, especializacion y actualizacién de recursos humanos de los
sectores productivo, publico, educativo y social. K

V. Coordinar la formulacién de un sistema de seguimiento de las acciones de
vinculacién desarrolladas en la Institucion.

V. Proponer mecanismos para difundir en la Universidad, y en los sector,eié? productivo,
educativo&'zblico y social la politica y normatividad establecida para la vinculacion institucional.

i i
il '
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Zona Meﬂopﬂli'jmude VI. Proponer los criterios metodoldgicos para llevar a cabo el registro y seguimiento de
] |A[fs acuerdos del Consejo Directivo.
(] VIL. Disefiar las estrategias de seguimiento de los convenios formados por la
Universidad, a fin de que respondan tanto a las politicas y normas de vinculacion institucional
[ ] como a las necesidades especificas de los sectores productivo, publico, educativo y social.
Vill.  Elaborar la metodologia para asegurar la incorporacién de las necesidades del
L sector productivo a los servidos que ofrece la Universidad.
L] IX. Coordinar estudios socioeconémicos a nivel estatal y regional que permitan
L] conocer el nivel de desarrollo de los sectores productivo, publico, educativo y social.
X. Proponer esquemas de vinculacién para reorientar los programas educativos y de
[ ] capacitacién que ofrece la Universidad.
[} XI. Integrar informacién relativa a la evolucién econédmica y tecnol6gica de los sectores
_ productivo, publico, educativo y social.
[
XIl. Vigilar que los estudios realizados sirvan para conformar nuevos esquemas de
[ vinculacion para complementar los programas educativos y de capacitacion.
| Xill.  Integrar un banco de informacién de los convenios realizados.
[ XIV.  Realizar seguimiento a las acciones generadas en materia de vinculacion a en el
‘ ambito regional.
[ XV. Registrar y elaborar el informe sobre los recursos obtenidos, mediante los
[ convenios por parte de los sectores productivo, publico, educativo y social.
[ XVI.  Apoyar a la Universidad en la atencién a las comunidades de la regién,

coordinando la operacién de programas especificos que coadyuven a abatir la marginacién y
elevar el nivel de vida de la poblacién.

£ XV, ”Orga_niza"r‘ t_ajl'p'roc.e_so de implantacion de programas de atencién comunitaria.

" XVill. _Proponer los lineamiéntos y politicas para fomentar las relaciones institucionales
de la Universidad con lés autpridades locales, estatales y federales.

XIX.  Proponer los lineamientos y politicas de diagndstico y concertacién para la
prevencion y solucién de conflictos que afecten la operacién normal de la Universidad: asi como
realizar reportes, diagnésticos y registro de incidencias, que aporten elementos en la toma de
decisiones.

XX. Participar conjuntamente con las demas 4reas de Ia Universidad, en la e
organizacion de los eventos de concertacién con los organismos publicos y privados de su
region.

~ XXl Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Generar programas de apoyo para alumnos que realizan sus practicas y estadias.

7 16ige-34a km. 4.7 Sta. Cruz de las Flores,
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XXIIl.  Coadyuvar a la elaboracion
inrn d€ practicas y estadias.
Guadalajara
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y calendarizacién de los programas de los programas

XXIV.  Apoyar en las acciones de interrela

Cion y retroalimentaciéon entre fa universidad
tecnolégica y el sector productivo.

XXV. Promover convenios

y contratos con el sector publico y privado de la regién en
materia de practicas y estadias.

XXVI.  Promover la universidad tecnol

bgica de la Zona Metropolitana de Guadalajara en
las camaras industriales y de servicio.

XXVII. Participar en el desarrollo de los

programas de estadfas de alumnos y personal
docente de la industria.

XXVIIL. Propiciar el intercambio de ex

periencias entre la comunidad escolar y empresarial
de la region.

XXIX. Tramitar las constancias de cumplimiento de las practicas y estadias.

XXX. Apoyar en la realizacion de visitas de los estudiantes de la universidad a las
empresas.

XXXI. Realizar demés actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
XXXII.  Gestionar las visitas guiadas y practicas dirigidas para los alumnos.

XXXNI. Coordinar acciones con las &reas académicas,

organismos publicos que
coadyuven al cumplimiento de las préacticas y estadlas.

XXXIV. Evaluar el programa de estadias.

XXXV. Evaluar la satisfaccion de los beneficiarios de los programas a estadia.

~ XXXVI. Gestién
gub_ér_namentale»s.

para captacion de recursos econémicos mediante apoyos
XXXVII.Coordinar los medios de trasporte para la realizacion de visitas.
XXXVII. Cumplir con los procedimientos establecidos porel S.G.C.

XXXIX. Disefiar y aplicar instrumentos para la localizacién, atencién y seguimiento de los
egresados.

XL. Promover la creacién y apoyo a la Asociacion de Egresados de la Universidad,
para favorecer el desarrollo profesional de los mismos y fortalecer la imagen Institucional.

XLl Promover y coordinar la participacion de los egresados en las actividades de Ia
hiversidad, en funcién de los objetivos de las mismas.

Difundir los programas de actualizacién y especializacién profesional y en general
 §envicios que se ofrecen a los egresados en la Universidad :

=z Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana de Guadalajara o oe jausco
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Zona Metropalitana de

. XLIIl. Organizar y mantener actualizado el directorio de los egresados incluyendo su
lojora ., . !
(] GUﬂdﬂ situacion laboral.

[ ] XLIV. Actualizacién de datos del sistema de informacién sobre vinculaciéon de las
universidades tecnolégicas. (sivut)

L] XLV. Elaborar los informes de actividades realizadas en un determinado periodo y
(] presentarla a las instancias superiores.
(] XLVL. Organizar y coordinar la realizacién del evento de actos académicos.
L] XLVIL. Evaluar los niveles de satisfaccién de los egresados.
(] XLVIIl. Cumplir con la normatividad vigente que concierne al 4rea.

XLIX. Organizar, mantener y difundir el funcionamiento de una bolsa de t
L] L. rabajo en la Universidad, para apoyar la demanda de recursos humanos en el
[ sector productivo.
[ ) LI Evaluar la calidad y resultados de los Indices de colocacién de los egresados
h Lil. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificaciébn o
| acreditacién de la institucién
} - ARTICULO 20.- Son atribuciones y obligaciones del Area de Emprendurismo e Incubacién de

Empresas, las siguientes:

[

I Organizar y ejecutar las actividades de Emprendurismo e Incubacién de Empresas
[ de la Universidad.
| I Coordinar las actividades del esquema con la CGUT.
[ . Coordinar las actividades del equema con el Programa Estatal de Emprendurismo

‘ e Incubacion de la SEJ.

L v. ‘Gestionar las Activ‘idadesdel Patronato.
[ . V.

Coordinar y realizar la convocatoria para la seleccion de proyectos a incubar.

VI. Realizar la vinculacién de

. proyectos no seleccionados a instituciones que apoyan
el desarrollo empresarial.

VL. Pre - evaluar los proyectos que deseen realizar un proceso de incubacién en la
l Institucion.
1 VIl Coordinar proceso de dictamen del comité interno para la evaluacion de proyectos.
proy
[ IX. Coordinar proceso de dictamen del comité externo para la evaluacién dé proyectos
gue previamente hayan sido dictaminados por el comité interno. i
{ X. eleccionar, conforme al dictamen del Comité de Evaluacién, los proyectos que

: ga-" R ; T
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L]

U M“"°p°m;'°de XI Elaborar el contrato de incubacio f bles del i

(] Guudala]ura para inéresar 2l proesoide:incibacisa, 10n con los responsables del proyecto seleccionado

[ i XIil. Supervisar y aprobar los planes de incubacion de los proyectos seleccionados.

L] Xlll.  Coordinar las actividades propias de fa incubacion.

U XIV.  Dirigir las actividades para la Iiberacibn y graduacién de las empresas incubadas.

LJ XV. Coordinar actividades con el Programa Estatal de Emprendurismo e Incubacion
(SEEl).

LJ XVI.  Participar en las juntas del SEEI, con las demas OPDs.

L XVII.  Coordinar el programa de Emprendurismo interno.

{ J XVIli.  Participar en el programa de Emprendurismo de la CGUT.

i XiX.  Coordinacion de actividades con incubadoras diversas.

{ . XX. Coordinacion de actividades con organismos municipales, estatales y federales

que desarrollen gestion de negocios.

XXI.  Coordinar la gestién de recursos con Organismos publicos y privados para el
[ financiamiento de recursos.

[ XXIl.  Disenar, aplicar y evaluar programas de Capacitacion a incubandos.
| XXIIl.  Participar en proyectos especiales de la Universidad.
XXIV. Administrar las actividades de Servicios Tecnolodgicos del Patronato.
XXV.  Aprovechar eficientemente los recursos asignados a la Incubadora.
XXV Promocionar y promover las actividades propias de(la Incubadora.

XXVII. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion. © - '

ARTICULO 21.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacion de Vinculacion, las
l siguientes:

l. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region factibles de
1 requerir los servicios que proporciona la universidad tecnolégica.

{ . Apoyar en las concertaciones de citas con industriales en el establecimiento de

1
Coordinar los proyectos de las diferentes coordinaciones de vinculacion.
Controlar las bitdcoras de empresas vinculadas.
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0 = n . V. Promover los servicios de la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana de
Lona Metropolina & )\ o dalajara.

(; Guodolojoro

- VI. Llevar el control de los servicios que proporciona la direccién de vinculacion.

L ViI. Evaluar los indicadores operativos de la direccién de vinculacion.

L Vil Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por las instancias

U superiores.

(] IX. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificaciéon o
acreditacion de la institucion.

(1
ARTICULO 22.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Promocion, Prensa y

(] Difusién, las siguientes:

IJ l. Definir criterios y lineamientos normativos para el desarrollo del Programa Anual de

Promocién y Difusion.

1. Proponer politicas y normas para la elaboracion de mensajes promociénales de la
L Universidad.

[ ] 1. Conducir la elaboracién de las propuestas de mecanismos adecuados para llevar a
—~ cabo la planeacion y realizacion de estudios que fortalezcan la imagen institucional.

\A Proponer criterios normativos para que la promocion y difusion de la Universidad
| se realice conforme a las pollticas de Institucion.

| V. Definir y proponer mecanismos de colaboracién entre la Universidad y los medios
’ de comunicacion sedal del érea de influencia en particular y en todo el Estado.

V. Definir y proponer las polfticas y lineamientos para la comunicacion interna y
externa de la Universidad.

VII. . Definir ¢riter_i0$ editoriales y contenidos de las publicaciones informativas y de
extensién de la Universidad.

Vill.  Instrumentar conjuntamente -con las Direcciones de Carrera, la estrategia de
orientacién vocacional para el ingreso de alumnos a la Universidad.

IX. Apoyar la supervisién de la correcta aplicacion del Programa Anual de Promaocién y
I Difusion.
[ X. Aplicar los resultados obtenidos a través de los estudios de mercado, para la

promocion y difusion de los servicios que ofrece la Universidad.

Xi. Redactar los proyectos de los textos de los materiales promociénales impresos y
elaborar los originales de las piezas promocionales e informativas. 2

/
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‘l r Xill.  Disefiar y elaborar el material promocional de la Campafia Regional de Difusion.
L]
} ' v XIV.  Elaborar los proyectos de las publicaciones de comunicacién interna y externa de
=N la Universidad.
L] XV Proponer !os lipeamientos sobre la imagen corporativa de una Campafia Regional
de Difusion, para ser difundida a través de los diferentes medios de comunicacién social.
L] XVI.  Asegurar que los mensajes promociénales de la Universidad, se difundan en los
edios de comunicacion social
L " ‘
‘ L] XVIl.  Asegurar la distribucion de las publicaciones elaboradas en la Universidad
destinadas a instancias internas y externas.
L XVIIl.  Asegurar la distribucion de la normatividad aplicable para la elaboracién de las
L] publicaciones informativas y de extension de la Universidad.
1& L] XIX.  Elaborar estudios de pertinencia de imagen de la Universidad en los diferentes
. medios de comunicacion.

[ . XX, Producir proyectos de mensajes promociénales para medios electrénicos de
comunicacion.

XXl Coordinar y apoyar las actividades de los departamentos de prensa y difusion,
[ actividades culturales y deportivas y la coordinacion de captacion.

( ) XXII.  Elaborar informes de los avances de las campafias de captacion de alumnos.
i | XXIl.  Elaborar el programa operativo anual de la Direccién.
| XXIV. Elaborar y participar en las reuniones del programa institucional de desarrollo.

[ XXV. Participar en reuniones para la elaboracion del programa integral de fortalecimiento
: institucional.

XXVi. ‘Coordinar las actividades del sistema gestion de calidad del area.

XXVII. Coordinar los impresos y/o‘ promo’cibn de la universidad.

XXVIII. Coordinar la comunicacién en la comunidad universitaria a través de los periédicos
murales de la universidad.

XXIX. Llevar a cabo reuniones mensuales con todos los integrantes del 4rea, para
analizar y planear actividades de area.

XXX.  Vigilar el buen uso del equipo y mobiliario asignado.

- A )u
Y
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—-————‘hmmempnlmﬂ ) XXXII. Contacto directo con orientadores vocacionales, profesores y/o directores de
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Instituciones del Educacion Media Superior.
XXXHI. Concertar visitas a bachilleratos, para programarios semanaimente.
XXXIV. Visitas a bachilleratos de acuerdo a la programacion.

XXXV. Aplicacién de encuestas a alumnos de Instituciones del Educacion Media Superior.

XXXVI. Asistencia a expo-vocacionales.

XXXVIl.Control de envio de cartas personalizadas a egresados de Instituciones del
Educacién Media Superior, de acuerdo a base de datos.

XXXVIIL. Coordinacién del programa de desarrollo de proveedores, que se lleva a
cabo por cuatrimestre, con la participacion de direcciones de carrera.

XXXIX. Aplicacién de encuestas de satisfaccién de desarrollo de proveedores.

XL. Solicitud y recepcién de bases de datos de preparatorias abiertas y bachilleratos
semi-escolarizados.

XLI.  Apoyo al &rea de tele marketing.
XLIl.  Revision diaria de periodicos.

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

XLIV. Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a la mejora
continua de los procedimientos y demés documentos de aplicacion.

XLV. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XLVI. Publicar en el periodico mural las actividades culturales y deportivas.
XLVIE Registrar a los alumnos que participan en las actividades culturales y deportivas.

XLVIIL Registrar'ia asistencia de los alumnos que participan en las actividades culturales y
deportivas.

XLIX. Organizar torneos deportivos, asi como talleres cuilturales y deportivos.
L. Promocionar las actividades culturales y deportivas.

LI Promover las actividades culturales en la Universidad con diferentes museos,
nstituciones empresas y exhibir exposiciones en la Institucion.

LI Concertacion y programacion de conferencias con diferentes instituciones.

Brmdar apoyo a los alumnos a través del préstamo de balones. ! 4
alizar el inventario de actividades culturales y deportivas.
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. LV. Coordinar la participacion de la Universidad Tecnoldgica en el torneo regional y
[] GUGd(lkl ara nacional de universidades tecnologicas.
L] LVI.  Asumir la responsabilidad de bienes muebies e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.
L LVIl.  Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a fa mejora
( B continua de los procedimientos y demés documentos de aplicacion.
U LVIIl.  Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o

acreditacion de la institucion.

] CAPITULO VI
L De la Direccion de Planeacion y Evaluacion

ARTICULO 23.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccién de Planeacion y Evaluacion,
L las siguientes:

|. Organizar y ejecutar las actividades de Planeacion Estratégica de la Universidad.

L. Il. Coordinar las actividades de Evaluacién.

[ I1l. Coordinar y Supervisar el Sistema de Gestion de Calidad de la UTZMG.

. IV. Coordinar la Unidad de Transparencia.

| . V. Apoyar a la Rectoria en Proyectos Especiales.

[ UTZ!\\;E} fmplementar sistemas y coordinar las acciones para desarrollar el Plan Estratégico de la

Vil Implementar sistemas y coordinar las acciones para desarrollar el Plan
Operativo Anual de la UTZMG.

Vil Implementar sistemas y coordinar las acciones para evaluar el logro de metas y
objetivos establecidos en los Instrumentos de Planeacion.

IX. Desarrollar ejercicios auto-evaluacién y actualizacion de planeacion estratégica,
‘ incluyendo la capacitacion del personal de la Universidad.

) X. Realizar o supervisar la elaboracién de Instrumentos de informacion para la CGUT, & )
i SEJ, SEP, etc.

XI. Disefiar y Supervisar el Sistema de Informacion y Estadistica de la UTZMG.

Xll. Elabotar el Proyecto Presupuestal para su presentacion al Consejo Directivo y
otras Autoridades /

L . U(/ ‘_/ i
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l“—J olitana de
oo LV.  Coordinar la participacién de la Universidad Tecnoldgi [ t ional
: , ecnolégica en el torneo regional y
L] GUﬂdﬂlﬂ ara nacional de universidades tecnologicas.
1] LVI.  Asumir la responsabilidad de bienes muebies e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

LVIl.  Participar en los programas de calidad de la universidad contribuyendo a fa mejora
continua de los procedimientos y demés documentos de aplicacion.

LVIIl.  Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion.

CAPITULO VI
De la Direccion de Planeacion y Evaluacion

ARTICULO 23.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccién de Planeacion y Evaluacion,
L. las siguientes:
{ I. Organizar y ejecutar las actividades de Planeacién Estratégica de la Universidad.
L. I. Coordinar las actividades de Evaluacion.
[ IIl. Coordinar y Supervisar el Sistema de Gestion de Calidad de la UTZMG.
k. IV. Coordinar la Unidad de Transparencia.
L. V. Apoyar a la Rectoria en Proyectos Especiales.
[ UTZh\//||C'5 fmplementar sistemas y coordinar las acciones para desarrollar el Plan Estratégico de la

Vil Implementar sistemas y coordinar las acciones para desarrollar el Plan
Operativo Anual de la UTZMG. -

VI Implementar sistemas y coordinar las acciones para evaluar el logro de metas y
objetivos establecidos en los Instrumentos de Planeacion.

IX. Desarrollar ejercicios auto-evaluacién y actualizacion de planeacion estratégica,
l incluyendo la capacitacion del personal de la Universidad.

T\ X. Realizar o supervisar la elaboracion de Instrumentos de informacion para la CGUT, &/ .
l SEJ, SEP, efc.

XI. Disefiar y Supervisar el Sistema de Informacién y Estadistica de la UTZMG.

XIl. Elabotar el Proyecto Presupuestal para su presentacion al Consejo Directivo y
otras Au_t?ridades. . /
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| ﬁ I l p Xill.  Disefar y elaborar el material promocional de la Campafia Regional de Difusién.

\ XIV.  Elaborar los proyectos de las publicaciones de comunicacién interna y externa de
2N la Universidad.

[ ] XV. Proponer los lineamientos sobre la imagen corporativa de una Campafia Regional
de Difusion, para ser difundida a través de los diferentes medios de comunicacién social.

i XVI.

Asegurar que los mensajes promociénales de la Universidad, se difundan en los

L] medios de comunicacion social.
; (] XVII.  Asegurar la distribucién de las publicaciones elaboradas en la Universidad
destinadas a instancias internas y externas.
L.J XVII.  Asegurar la distribuciéon de la normatividad aplicable para fa elaboracion de las
L] publicaciones informativas y de extension de la Universidad.
!. : XIX.  Elaborar estudios de pertinencia de imagen de la Universidad en los diferentes
L medios de comunicacion.

[ . XX, Producir proyectos de mensajes promociénales para medios electrénicos de
comunicacion.

XXI.  Coordinar y apoyar las actividades de los departamentos de prensa y difusion,
[ actividades culturales y deportivas y la coordinacion de captacion.

[ XXIl.  Elaborar informes de los avances de las campafas de captacion de alumnos.
" [ XXIll. Elaborar el programa operativo anual de la Direccién.
| XXIV. Elaborar y participar en las reuniones del programa institucional de desarrollo.

l XXV. Participar en reuniones para la elaboracién del programa integral de fortalecimiento
' institucional.

XXVI. Coordinar las actividades del sistema gestion de calidad del area.

XXVII. Coordinar los impresos y/o promOCibn de la universidad.

XXVIIl. Coordinar la comunicacion en la comunidad universitaria a través de los periddicos
murales de la universidad.

XXIX. Llevar a cabo reuniones mensuales con todos los integrantes del area, para
analizar y planear actividades de area.

XXX. Vigilar el buen uso del equipo y mobiliario asignado.

" XXXI. Actualizar el directorio de educacién media superior, de la zona metrop

i
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Xlll.  Apoyar a la Direccion de Administracion y Finanzas en el Seguimiento

Guadalajara Presupuestal

XIV. Realizar Adecuaciones Presupuestales para presentarlas al Consejo Directivo.

XV. Disefiar, supervisar y promover la mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad.

XVl.  Coordinar la aplicacion de Encuestas de Satisfaccién y expectativas de alumnos,
egresados y empleadores.

XVIl. Supervisar la Generacion de Reportes de indicadores operativos, del SGC,
estadisticos, etc.

XVII. Generar Reportes de Informacién y analisis Estadistico.

XIX. Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion.

ARTICULO 24.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Informacion y
Estadfistica, las siguientes:

I Coordinar y Supervisar el Sistema de Informacion de la UTZMG.

. Apoyar la Unidad de Transparencia.

{. Generar reportes estadisticos para los procesos de andlisis, evaluacién e
informacion.

V. Establecer métodos para el acopio e integracién de informacién de la UTZMG.

V. Apoyar la Implementacién de sistemas y coordinar la obtencion de informacion
para evaluar el logro de metas y objetivos establecidos en los Instrumentos de Planeacion.
V. Promover la actualizacién permanente de la informacién para el logro de los
objetivos del departamento. . - '

VIl.  Generar Reportes de Informacién y andlisis Estadistico.

VIll.  Elaborar los de Instrumentos de informacién para la CGUT, SEJ, SEP y otras
autoridades.

IX. Participar en el proceso de auto evaluacion de la estadistica bésica de la

Universidad, asl como en el sistema de informacion.

X. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridas por instancias superiores.

Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de cer/ﬁ%u}acién o}
= da institucion : '
) < CAPITULO VI
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Tona Metropolitana de B De fas Direcciones de Carrera
-I ARTICULO 25.- ibuci igaci i ; N ,
( GUﬂd(ll(l ara RTICULO 25.- Son atribuciones y obligaciones de las Direcciones de Carrera, las siguientes:

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

[ ] Universidad.
{ ] L. Participar en el Disefio del modelo académico Yy supervisar su operacion en las
carreras que se ofrecen en coordinacion con cada una de las direcciones de carrera.
i
L] . Participar en ta autorizacién de la oferta educativa de Ia Universidad.
L] V. Proponer las normas técnicas y pedagégicas necesarias para la actualizacion de
L] carreras, la formacion y actualizacion docente y los servicios estudiantiles, en coordinacion con
los otros directores de carreras.

L] V. Proponer la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion

. y actualizacion técnica y pedagdgica del personal académico de la Universidad de acuerdo con
L] los lineamientos establecidos.
[ VI Proponer los criterios para el desarrollo de las normas y lineamientos para la
(- operacion académica institucional. :

‘ Vil Validar los planes de estudio y mapas curriculares de los programas educativos de
. la Universidad, a través de los comités técnicos académicos Nacionales.
[ Vill.  Validar la vigencia, pertinencia, flexibilidad Yy congruencia de los planes de estudio.
. IX. Supervisar la coedicion, edicion y distribucion de materiales didacticos

desarrollados por los Cuerpos Académicos.
l
X. Proponer y supervisar las estrategias de planeacion y evaluacion de los procesos

L de ensefianza aprendizaje.
| XI. Dictaminar y autorizar los programas de trabajo de las 4reas a su cargo y emitir los

’ in__formes correspondientes;
| Xll. -~ ‘Apoyar los cbnv.‘e’nvios de intercambio nacional e internacional en el 4mbito de los
1 procesos académicos. '
l Xlll.  Coadyuvar'en la eléboracién de planes y programas de formacion y actualizacién
/1 personal académico.

Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacién ¢

ontinua y educacion a
l distancia.

l XIV.  Proponer a Rectorfa {os lineamientos técnico pedagogico para el disefio de los

cursos de capacitacion especializada asl como fos criterios de organizacion escolar para su
operacion.

 XV.  Coordinar la elaboracion de la normatividad para la integracion de lja/ %structura
[ ; ed cgtiva de Ja Universidad y en grupos de extension. P

)

\ Lo
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X\(H. Coordinar el disefio y desarrollo de Programas y cursos dentro de la modalidad de
educacion a distancia dirigidos a alumnos, personal académico, empleados y publico en
(] general.
LJ _XVIII. Promover en ¢] qstudiante la apropiacién de valores, actitudes Y habitos con Ia
ﬁn;hdad de encausar su vocacion y desarrolio de las Ccapacidades personales que garanticen su
[_l éxito escolar y su incorporacién al ¢ampo laboral y a Ia sociedad.
(] XIX.  Brindar a los alumnos de Ia Universidad, los elementos necesarios y el servicio
adecuado, para llevar a cabo los tramites escolares dentro de las instalaciones asi como operar
] un adecuado sistema de seguimiento.
U XX. Desarroffar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
_ XXI. Asf como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
. acreditacion de la institucion.

ARTICULO 26.- Son atrib

uciones y responsabilidades del los Profesores de Tiempo Completo,
[ . las siguientes:

l. Acordar con el Director de Carrera los asuntos que competen a los programas
| académicos a su cargo y desempefiar las comisiones que le confieran.

L ' . Administrar

y evaluar los proyectos, programas y actividades propias de su
competencia.

Mil. Elaborar el presupuesto cuatrimestral

correspondiente a sus programas y
| someterlos a la aprobacién de su Director.

V.. Elaborar el reporte. mensual y cuatrimestral de sus actividades.

V. -Participar en las

actividades de superacion personal y profesional que organice la
Universidad u otras instancias

VI Mantener en buen estado el mobiliario y equipo a su cargo.

VII. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confiera el Director.

VII.  Elaborar los programas de desarrollo académico y los somete a la aprobacion del
Director de Carrera.

Coordinar y dar seguimiento a los programas de desarrollo académico.

Asesorar y orienta a sus auxiliares y profesores de asignagura en la adecuada
ctividades de acuerdo al modelo educativo de la Universidad.
¢

l £ de las Flores, \ [ ;
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XIl. Participar, en coordinacién con su propia Direccion y la Direccion de Vinculacién en
programas y actividades con los sectores social y productivo.

Xlll. Administrar y evaluar los cursos curriculares y extracurriculares.

XIV.  Coordinar que los profesores de asignatura proporcionen a los alumnos al inicio de
los cursos los programas correspondientes e informaries sobre las condiciones de evaluacién.

XV.

Buscar la permanente y sistematica actualizacion en su disciplina y métodos
educativos. '

XVI.  Procurar que su actividad académica sea congruente con la misi6n de la
Universidad.

XVII.  Presentar iniciativas ante las instancias correspondientes tendientes a mejorar el
ejercicio de sus funciones.

XVHI.  Atender los demas asuntos de su competencia de acuerdo con las instrucciones de
su Director de Carrera y las que sefiale la normatividad de la Universidad.

XIX.  Aportar sus conocimientos y habilidades impartiendo la(s) asignatura(s) que le
determine el Director de Carrera de acuerdo a los planes y programas de estudio, debiendo de
cumplir 40 horas por semana en los horarios que para tal efecto le sefiale el Director de Carrera
correspondiente, tanto en el plantel como en lugares diferentes, cuando conforme a las
necesidades y exigencias de la(s) asignaturas(s) que impartan sea necesario salir de las
Instalaciones de la Universidad a efecto de realizar practicas externas profesionales y estadias
en empresas e Instituciones que para tal efecto se contemplen.

XX. Dar asesorlas técnicas a los alumnos de la(s) asignatura(s) que imparta.
XXI.  Disefiar y elaborar material didactico en apoyo de la(s) asignatura(s).
XXII.  Coordinar las tutorfas y fungir como tutor de grupos.

XXI. Comdinar-grupos academicos y de desarrolio educativo.

XXIV. Disefiar, elaborar y proporcionar dirigir programas de investigacion ylo de
desarrollo tecnolégico.

XXV. Establecer la relacion escuela-empresa e instituciones, para la prestacién de
estadfas de alumnos y profesores.

XXVI. Coordinar y organizar visitas a empresas e instituciones, coordinadamente con
Vinculacion

_ XXVII. Asesorar el desarrollo de proyectos y reportes de alumnos en estadias. g
/
VIll. Asas ir con puntuahdad a sus catedras en los horarios seﬁalados y aprovechar

Y Ee lores,
Carrelgra/ Tlajo ulco de Zuhiga - Tala km. 4.7 Sta. Cruz de las F
TlajomiCo de Zuiiga, Jal. Méx C.P. 45640. Teléfono (33) 37-70-16-50.

Lada sin costo 01-800-88-88-964. www.utzmg.edu.mx B -
Organismo Piblico Descentralizado

5 rL\erxn n puntIca

REUIARIA M

EDUCAClON




=gz Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana de Guadalajara  ogcano ok jauisco

Tona Metropolitana de

. XXIX. Comunicar al Director de Carrera correspondiente; los resultados de las
(| GU d(ll(l ard evaluaciones y el registro de asistencia de los alumnos, en las fechas y formas que para tal
efecto se establezcan.

LJ
XXX. Evitar el fraude académico de los alumnos debiendo comunicar dicha situacion al
[ ] Director de Carrera correspondiente.
U XXXI. Actuar con toda rectitud y equidad en su trato con los alumnos, asl como en la
evaluacion de sus conocimientos.
L]
(] XXXII. Mantener una relacion de respeto y cordialidad con los demas profesores,
- directivos y personal administrativo de la Universidad.
U

XXXi. Observar una conducta intachable dentro y fuera de la Universidad, para ser un

L modelo de profesionalismo para los alumnos, procurando alcanzar en todas sus labores un nivel
o de excelencia.

XXXIV. Pondra también a juicio del Director de Carrera que corresponda a la(s)
F asignatura(s) que imparta.

XXXV. Disefiar y elabora nuevos planes y programas de estudio.
L. XXXVI. Diseftar e impartir cursos de formacion y actualizacion docente autorizados por el
[ . Director. :
[ XXXVII.Realizar estadlas técnicas en empresas o Instituciones.
| XXXVIII. Proponer e impartir cursos de educacion continua interna y externa.
[ XXXIX. Proponer y participar en programas de intercambio académico y tecnoldgico con

instituciones educativas nacionales y extranjeras.

XL. Participar en colegios, consejos y comisiones y asociaciones institucionales,
( municipales, nacionales y/o internacionales, acorde a la normatividad vigente.
| XLI.  Coordinar grupos académicos y de desarrolio educativo.
[(<\ XLIl.  Realizar entrevistas de seleccion a los alumnos de nuevo ingreso.
XLHI.  Las demés actividades que a juicio del Director de Carrera que corresponda a la(s)
[ asignatura(s) que imparta se requieran dentro del &mbito de su competencia.
| XLIV. Asl como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o

acreditacién de la institucion.

)
ARTICULO 27.- Son atribuciones y obligaciones del los Profesores de Asignat;éra, las

’b\‘) |
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I.Acordar con el Director de Carrera los asuntos que competen a los programas
( | Guadalojargacadémicos a su cargo y desempefiar las comisiones que le confieran.

3 ; ll.t _ Administrar y evaluar los proyectoé, pregramas y actividades propias de su
_ competencia.
LJ Il Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de sus actividades.
[ ] V. Participar en las actividades de superacién personal y profesional que organice la
N Universidad u otras instancias.
]
L"’ V. Propiciar la superacion del alumnado a su cargo.
L) VI Mantener en buen estado el mobiliario Y equipo a su cargo que utilice y tenga
) ignado.
(] asign
B VII. Da asesorfas a los alumnos de la(s) asignatura(s) que imparte.

5 VIll.  Participa activamente en la academia que le corresponde y cumple los acuerdos de
L la misma en proporcion de su carga de trabajo y en atencion de su(s) asignatura(s),
[ considerando como minimo:

a. Colabora en el disefio y elaboracién de material didactico.
{ b. Elabora la documentacion de las practicas.
c. Participa en el programa de proyectos de alumnos.
[ . d. Considera los criterios de planeacion y evaluacion basados en competencias.
! e. Colaborar con los integrantes de academia y participar en el proceso de evaluacion

) de academia.

| IX. Participa en proyectos de investigacién o de desarrolio tecnolégico, bajo la
coordinacion de un lider de proyecto.
[ |
X. Realiza visitas a empresas e instituciones con grupos de alumnos.
l
Xl. Imparte cursos de educacion continua.
Xll. © Participa en Colégios Cuerpos colegiados, consejo y comisiones, asi como

instituciones acordes a la normatividad vigentes.

XIll.  Evalua a los alumnos, bajo los lineamientos de la UTZMG de acuerdo con el
modelo de competencias, en tiempo y forma establecidos por Servicios Escolares.

XIV.  Comunica al Director de Carrera correspondiente, los resultados de las

| evaluaciones y el registro de asistencia de los alumnos, en las fechas y formas que para tal
: efecto se establezcan.

l » XV. Evita el fraude académico de los alumnos, debiendo comunicar dicha situacion al
: Director de Carrera correspondiente.

Actiaton toda rectitud y equidad en su trato con los alumnos, asi gomo en la
onocimientos competencias. /]

. -

i B~ —
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Tong Metropolitana de XVIl. Mantiene una relacion de respeto y cordialidad con los demés profesores,
ﬁuudqhigmdirectivos y personal administrativo de la Universidad.

XVIIl. Observa una conducta intachable déntro y fuera de la Universidad, para ser un

modelo de profesionalismo para los alumnos, procurando alcanzar en todas sus labores un nivel
de excelencia.

XIX. Las demas actividades que a juicio del Director de Carrera que corresponda a la(s)
asignatura(s) que imparta se requieran dentro de su ambito de competencia.

XX. Asi como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion.

CAPITULO VIlI
De la Jefatura de Servicios Escolares

ARTICULO 28.- Son atribuciones y obligaciones de la Jefatura de Servicios Escolares, las
siguientes:
. Dirigir las actividades inherentes a normar el control escolar de la universidad.

1. Aplicar los reglamentos de incorporacion, reconocimiento oficial de validez de
estudios; Servicio Social, Certificacién de Estudios, Practicas Profesionales y Evaluaciones de
Alumnos.

. Elaborar el Calendario Anual.
V. Elaborar Estadisticas oficiales de la universidad para la CGUT,SEP, SEJ.

V. Planear, coordinar y autorizar la expediciéon de Titulos y documentos educativos
oficiales probatorios registrados ante las autoridades educativas CGUT y DGP: Certificados de
estudio, Actas de Exencion _deExamen Profesional, Actas de Servicio Social.

VI, Coordinar ei régistro de Titulos y expedicion de cédulas ante la Direccion General
de Profesiones. : :

VL. Coordinar y autorizar la expedicion de documentos oficiales de la Universidad a

( (\ través de los sistemas y procedimientos que marca la norma y reglamentacion vigente.

VIl.  Controlar los procedimientos establecidos para la revalidacion y equivalencia de
estudios realizados en otras instituciones educativas: Subsistema CGUT y ofras.

IX. Coordinar y elaborar los procesos y/o procedimientos del sistema de gestion de la
calidad del area Servicios Escolares.

Xl Supervisar la operacion del SAIIUT (Sistema Automético de Informacion Integral
Univezs@es Tecnolégicas) y supervisar la informacion contenida en é€l. j

\/,
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Ton Me'ropolﬂunude X Participar con ia informacion del 4rea para la certificacién de las carreras de la

ﬁuodulgigrg universidad.
XI.

Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos de
admision, inscripcion y reinscripcion a la Universidad.

XII. Llevar a cabo el registro de los planes y programas de estudio ante la Direccion
General de Profesiones, para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la Universidad.

XIH. Realizar tramites académicos: Cambio de nomenclatura de las carreras,
Adicion de carreras, Registro de la Institucion o Unidades Académicas.

XIV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
XV. Elaborar el Programa Operativo Anual del area.

XVl Planear, coordinar y ejecutar la aplicacion de los examenes oficiales: EXANI I,
EGETSU, EGEL.

XVIL. As( como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucidn.

XVIII.  Atender los proyectos asignados por Rectoria.
XIX.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XX. asf como las obligaciones que se deriven de los procesos de certificacion o
acreditacion de la institucion

TiTULO TERCERO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 29.- Las comunicaciones oficiales emitidas por la Universidad seran suscritas de la
sugmente manera:

I Las dirigidas al Gobernador del Estado o cualquier entidad del gobiermno federal,
estatal o municipal, por el Rector; las dirigidas a los sectores social o privado, por el Rector o
por los Directores en el &mbito de sus respectivas competencias

1. Las dirigidas al resto de la comunidad educativa, por el Rector o los titulares de las
direcciones, departamentos o coordinaciones, en materia de su respectiva competencia, y

M. Las dirigidas reclprocamente entre las direcciones, departamentos o
coordinaciones, por sus titulares, en la materia de su competencia.

ARTICULO 30.- Las ausencias temporales del Rector seran cubiertas por la persona que

exresamente sea desugnada por él para tal efecto en el caso de que no se realice”la referida
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Zona NetapoeRTICULO 31.- Las ausencias temporales de los Directores, o Jefes de Departamento, seran

Guuduhim@iertas por la persona designada por el Director o Jefe de Departamento que se ausente,
ebiendo invariablemente expedirse un oficio de designacién, mismo que podré ser notificado via
correo electronico.

ARTICULO 32.- El Abogado General certificara las constancias y documentos destinados a cumplir
requerimientos que provengan de alguna autoridad legislativa, administrativa, judicial o municipal.
De igual manera certificara los documentos que vayan a servir de prueba en procedimientos
judiciales, administrativos y laborales en los que sea parte la Universidad.

En ausencia del Abogado General, el Director de Administracién y Finanzas podra realizar las
certificaciones.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones reglamentarias que se opongan al
contenido del presente Reglamento.
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