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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de San Juan del Rio, es un instrumento de
informacién técnica que expone a detalle la estructura organizacional y las relaciones de
coordinaciéon y comunicacidon que existen, se enuncian las funciones, asi como la misién y objetivos
gue se pretenden alcanzar.

De esta forma, la informacidn que contiene el manual permitira a quienes laboran en la Universidad
un conocimiento de mayor profundidad acerca de las responsabilidades de las dreas adjetivas y
sustantivas para cumplir su objetivo principal, el cual es brindar atencidn a la demanda de educacion
superior en funcién de los requerimientos de cuadros profesionales especificos que representan un
impulso al desarrollo econdmico y social de su zona de influencia.

En este documento se presentan las funciones de las unidades administrativas que incluyen a la
Rectoria, el Abogado General, la Secretaria Académica, Direcciones de Divisién, Direcciones de Area
y Jefaturas de Departamento.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

F95 =

1997. -

1998. -

1999. —

Se firma un convenio entre los Institutos Universitarios en Tecnologia de Francia (IUT) y la
Secretaria de Educacidn Publica de México, para crear las Universidades Tecnoldgicas en
nuestro pais.

Inicia en octubre el Estudio de Factibilidad para la creacion de la Universidad Tecnoldgica
de San Juan del Rio.

En enero se concluye el estudio de Factibilidad para la creacién de la Universidad
Tecnolégica de San Juan del Rio, dandose a conocer los resultados de los estudios Macro
regional, Micro regional, Mercado Laboral, Oferta y Demanda Educativa vy
Socioecondmico y de Expectativas Educativas, a partir de los cuales se concluye que es
factible la creacion de ésta Institucion y se proponen las carreras de Técnico Superior
Universitario a ofertar.

El 30 de abril de acuerdo a la ley orgdnica de la Administracidon Publica del Estado de
Querétaro, el Gobierno del Ing. Ignacio Loyola Vera, se compromete a crear la
Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio, a través del Convenio de Coordinacién que
celebran por una parte, el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Educacion
Publica, y por otra, el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Querétaro de Arteaga.

La Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio inicia actividades académicas el 31 de
agosto con una matricula de 252 alumnos distribuidos en las carreras de Mantenimiento
Industrial, Electrénica y Automatizacion, Comercializacion y Procesos de Produccidn, con
el apoyo de los tres niveles de gobierno, Federal, Estatal y Municipal, y con la
participacion concertada del sector productivo.

El 21 de mayo, en la ciudad de Santiago de Querétaro, la H. Quincuagésima Segunda
Legislatura Constitucional del Estado de Querétaro aprobd el "Decreto que crea la
Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio". Decreto publicado el 21 de Mayo de 1999,
en el Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga”
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2000. -

2002. -

2003. -

2004. -

El 12 de abril, se reunié la Comisidn de Pertinencia de la Universidad Tecnolégica de San
Juan del Rio, integrada por Rectoria, la Direccion de Vinculacién, las Direcciones de
Carrera, cinco representantes del sector productivo, un representante de la Secretaria de
Educacién de Gobierno del Estado y un representante del Ayuntamiento del municipio de
San Juan del Rio, con el propdsito de conocer los resultados de los estudios de Oferta y
Demanda Educativa y de Mercado Laboral, que permitieron tomar la decisidn de crear la
Carrera de Quimica Industrial.

Se autoriza la estructura orgdnica MODELO “C” con vigencia Septiembre del 2001 por
parte del Dr. Francisco R. Medellin Leal, Oficial Mayor de la Secretaria de Educacién
Publica.

En la 2da. Reunién Ordinaria del Consejo Directivo celebrada el 23 de Mayo se autorizo la
nueva estructura organizacional tipo “C”

Como respuesta a las necesidades del Sector Productivo de la Zona de Influencia, en
febrero, se realizdé un Estudio de Factibilidad, para crear una nueva carrera, el cual dio
como resultado la Carrera de TSU en Sistemas de Gestion de la Calidad.

En Junio, se concluyé el estudio de factibilidad para crear una Unidad Académica de la
UTSJR en Jalpan de Serra, Querétaro. El 12 de Septiembre, inicié este proyecto con la
apertura de dos carreras: TSU en Comercializacién (Area de Desarrollo de Negocios) y TSU
en Turismo (Area Ecoturismo).

En noviembre, el Comité Interinstitucional para la Evaluaciéon de la Educacion Superior
CIEES, evalué 5 de los programas educativos de la UTSJR (Comercializacion, Electrénica y
Automatizacion, Mantenimiento Industrial, Procesos de Produccién, Quimica Industrial,
obteniendo el nivel 2 para los 5 programas educativos.

En Junio, dio inicio el proceso de reingenieria del Sistema de Gestién de Calidad de Ila
UTSJR
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2005. -

2006. -

2007. -

2008.-

En octubre, se obtuvo el nivel 1 en el programa educativo de Comercializacién, por parte
del Comité Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacién Superior CIEES.

En marzo, la UTSJIR recibe un reconocimiento de manos del C. Presidente de la
Republica, Lic. Vicente Fox Quezada , como una Institucién de Alta calidad Académica, en
virtud de que el 100 % de sus estudiantes se atiende mediante Programas Educativos
evaluados en Nivel 1 de calidad, por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién
de la Educacién Superior (CIEES).

Como respuesta a las necesidades del Sector Productivo de la Zona de Influencia, se
realizé un Estudio de Factibilidad que concluyé en abril, para crear una nueva carrera, el
cual dio como resultado la Carrera de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. La
cual inicia operaciones en septiembre.

El 30 de Agosto, la Lic. Josefina Vazquez Mota; Secretaria de Educacién Publica, entregd a
la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio un reconocimiento a sus programas
educativos por su calidad.

Se obtuvieron los siguientes premios: Estatal de Exportacién, Nacional de Exportacién vy
Estatal de Calidad.

Por tercera vez consecutiva la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio recibié un
reconocimiento por parte de la Secretaria de Educacidon Publica por ser una institucidon
gue proporciona programas educativos reconocidos por su buena calidad.
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2009.-

En ceremonia realizada en el salén Adolfo Lopez Mateos de la Presidencia Oficial de los
Pinos el Rector de la Universidad Tecnolégica de San Juan del Rio recibié de manos del
Presidente de la Republica el Premio Nacional de Calidad en la categoria de Instituciones
Educativas, maximo reconocimiento que el Gobierno Federal otorga a las organizaciones
mexicanas que se distinguen por la calidad de su estrategia, su excelencia operativa,
resultados de competitividad y sustentabilidad.

La Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio, recibié el Certificado de Calidad
Ambiental que otorga la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.

En ciclo escolar 2009-2010 da inicio la continuidad de estudios con 5 ingenierias:
Mecatrdnica, Sistemas Productivos, Mantenimiento Industrial, Quimica Industrial y
Negocios y Gestion Empresarial.
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lll. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucidn Politica del estado libre y Soberano de Querétaro de Arteaga Articulo 4.

3. Ley General de Educacién, Diario Oficial de la Federacidn Secretaria de Educacion Publica Capitulo
1, Disposiciones Generales, Articulo 1.

4. Ley de la Administracidon Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
5. Convenio de Coordinacién entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo Estatal de Querétaro de
Arteaga que tiene por objeto establecer la coordinacion para la creacién, operacién y apoyo

financiero de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio.

6. Decreto que crea la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio, aprobado por la quincuagésima
segunda Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

7. Decreto por el que se reforma el Decreto que crea la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio,
aprobado por la quincuagésima quinta Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Querétaro.

8. Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012.

9. Programa Nacional de Educacién 2006-2012.

10. Presupuesto Autorizado.
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IV. ATRIBUCIONES DE LEY

La Quincuagésima Quinta Legislatura Constitucional en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 41 de la Constitucion Politica Local ha tenido a bien expedir el Decreto por el que se reforma
el Decreto que crea la Universidad Tecnolégica de San Juan del Rio, publicado en el Periédico Oficial
de Gobierno del Estado Libre y Soberano de Querétaro, Sombra de Arteaga, Tomo CXLII, de fecha 7
de Agosto de 2009, No 57, el cual dispone

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio, en adelante, la Universidad, es un
organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo 2.- La Universidad tendra su domicilio en el Municipio de San Juan del Rio Querétaro.

Articulo 3.- La Universidad es miembro de la Asociacion Nacional de Universidades Tecnoldgicas v,
por lo tanto, adopta su modelo educativo.

CAPITULO SEGUNDO
DEL OBJETO DE LA UT-SJR

Articulo 4.- La Universidad tendra por objeto:

I.-  Impartir educacién en los niveles de técnico superior universitario y superior, que comprende
licenciatura y posgrado, con el objeto de preparar profesionales aptos para la aplicacion de
conocimientos y la solucion creativa de problemas, con un sentido de innovacion e
incorporando avances cientificos y tecnolégicos.

Il.- Realizar estudios o proyectos en las areas de su competencia, que se traduzcan en aportaciones
concretas que contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la produccién de bienes y servicios,

asi como a elevar la calidad de vida de la comunidad.

lll.- Desarrollar programas de apoyo tecnoldgico en beneficio de la comunidad.
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V.-

V.-

Promover la cultura cientifica y tecnolégica; y

Desarrollar las funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, para
contribuir al desarrollo tecnoldgico y social de la comunidad.

Articulo 5.- Son atribuciones de la Universidad:

VI.-

VII.-

VIII.-

Xl.-

Crear la organizaciéon administrativa que le sea conveniente y contratar los recursos humanos
necesarios para su operacion, de conformidad con el presupuesto anual de egresos que le sea
asignado;

Adoptar el modelo educativo del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas y la
estructura organica basica de conformidad con los lineamientos aplicables;

Someter los planes y programas de estudio, asi como las adiciones o reformas a éstos a la
aprobacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Expedir certificados de estudios, titulos, diplomas, reconocimientos y distinciones especiales,
conforme a las disposiciones aplicables;

Formular y desarrollar sus programas de investigacion tecnoldgica;
Adecuar el calendario escolar al aprobado por la autoridad educativa federal;

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

Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de conformidad con lo establecido por la Ley
General de Educacidén, asi como por la Ley de Educaciéon del Estado de Querétaro;

Reglamentar los procedimientos de seleccién de ingreso de los alumnos, asi como para su
permanencia en la Institucidn;

Reglamentar los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion, en su caso, de personal
académico, atendiendo a las disposiciones legales correspondientes.

Disefiar, desarrollar e impartir programas de superacién y actualizaciones académicas y
dirigiéndolos tanto a la comunidad universitaria, como a la poblacién en general;
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Xll.- Organizar actividades culturales y deportivas que permitan la sana convivencia y recreacidon de
la comunidad universitaria;

Xlll.- Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico, privado y social
para la realizacién de actividades productivas con un alto nivel de eficiencia y sentido social;

XIV.- Administrar su patrimonio con sujecidn al marco legal que le impone su cardcter de organismo
publico descentralizado; y

XV.- Expedir las disposiciones necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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V. MISION, VISION Y POLITICA DE CALIDAD.

La Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio tiene como finalidad impartir educacion en los niveles
de técnico superior universitario y superior.

Para cumplir este cometido, la calidad de los estudios es fundamental, misma que no se debe
expresar solamente en los rendimientos escolares, lo que implica que el estudiante tendrd que
adquirir un conocimiento solido, una practica eficiente y las actitudes y valores que le permitan
desempeiiar un trabajo util a la sociedad, que le faciliten la auto-comprension y las relaciones
racionales y solidarias con quienes trabaje.

En este sentido, la Misién de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio es:

Ofrecer educacion superior de calidad para formar personas, con valores, que respondan a las
necesidades y expectativas de la sociedad, y competitivas, a través de la generacién de conocimiento
aplicado en estrecha vinculacion con los sectores productivo y social.

La Vision es:

Ser una Institucion de reconocida por su excelencia académica y por la calidad y
competitividad de su personal, de sus egresados y de los servicios que ofrece a la sociedad.

La Politica del Sistema de Gestion Integral es:

“Los integrantes de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio, nos comprometemos a formar
personas en el nivel de Educacién Superior, que satisfagan las necesidades y expectativas de la
sociedad, salvaguardando su integridad; a través de una mistica de servicio, trabajo en equipo,
inmersos en un espiritu de respeto al medio ambiente y sustentados en la valoracién del amplio
universo de nuestras formas de pensar, que propicien la mejora continua”.
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VI. OBJETIVO

La Universidad tendra por objeto:

Impartir educacion en los niveles de técnico superior universitario y superior, que comprende
licenciatura y posgrado, con el objeto de preparar profesionales aptos para la aplicacién de
conocimientos y la solucidon creativa de problemas, con un sentido de innovacién e
incorporando avances cientificos y tecnoldgicos.

Realizar estudios o proyectos en las areas de su competencia, que se traduzcan en aportaciones
concretas que contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la produccién de bienes y servicios,
asi como a elevar la calidad de vida de la comunidad.

Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad.

Promover la cultura cientifica y tecnoldgica; y

Desarrollar las funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, para
contribuir al desarrollo tecnolégico y social de la comunidad.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADAY FUNCIONAL

En el presente manual se describe las funciones de la estructura orgdnica funcional, cuyas
modificaciones han sido autorizadas por el Consejo Directivo de la UTSJR.

RECTORIA

Abogada General

Secretaria Académica
Direccién de Divisién de Sistemas Productivos
Direccién de Divisién de Quimica y Mantenimiento Industrial
Direccién de Divisién de Mecatrdnica y Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion
Direccién de Divisién de Negocios y Gestion Empresarial
Unidad Académica Jalpan
Direccidén de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado
Departamento de Apoyo Psicopedagégico y Becas

Direccidon de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracidn Financiera
Departamento de Adquisiciones y Activo Fijo
Departamento de Recursos Humanos

Direccion de Vinculacién
Departamento de Educacion Continua y Extension
Departamento de Relaciones con el Sector Productivo
Departamento de Comunicacion Institucional

Direccién de Asuntos Estudiantiles
Departamento de Servicios Médicos
Departamento de Cultura y Deportes
Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Servicios Bibliotecarios

Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion
Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica
Departamento de Tecnologias de la Informacién

Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento de Infraestructura
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VIIl. ORGANIGRAMA
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Organigrama: Secretaria Académica
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Organigrama: Direccion de Administracion y Finanzas
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Organigrama: Direccion de Vinculacion
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Organigrama: Direccidon de Planeacion y Sistemas de Informacidon
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IX. MISION, OBJETIVO Y FUNCIONES DE RECTORIA, DIRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS

RECTORIA
Misién

La Rectoria tiene como fin primordial dirigir y conducir el funcionamiento de la UTSIR, vigilando el
cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, y la correcta operacién de sus
diversas dreas, realizando una estrecha vinculacién con el sector productivo, dentro de un marco

de compromiso y calidad institucional.
Objetivo

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y
financieras de la Universidad y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin; conducir el
funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de su objeto, en los términos de las
disposiciones legales aplicables.
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CONTRALORIA INTERNA

Mision

Apoyar la funcién directiva y promover el mejoramiento de gestién del Organismo desarrollando
funciones de auditoria para la vigilancia y control, de acuerdo a lineamientos y normas emitidas por
la Secretaria de la Contraloria.

Objetivo

Examinar y evaluar los sistemas, mecanismos y procedimientos de control, efectuar revisiones y

auditorias, vigilar que el manejo y aplicacidon de los recursos publicos se efectue conforme a las
disposiciones aplicables.

Funciones

1. Elaborar y ejecutar un programa anual de actividades presentado a la Secretaria de la
Contraloria previa autorizacién del titular de la UTSJR.

2. Elaborar mensualmente un informe de actividades desarrolladas asi como la ejecucién del
Programa Anual de Control y Auditoria.

3. Realizar auditorias o revisiones administrativas de acuerdo al Programa Anual de Control y
Auditoria a las diferentes unidades administrativas de la UTSJR.

4. Vigilar que en la UTSJR, no se contraten servidores publicos inhabilitados.
5. Vigilar el ejercicio del gasto publico y el avance programatico de la UTSJR.
6. Intervenir en el proceso de entrega-recepcion de servidores publicos de la UTSJR.

7. Desahogar el procedimiento administrativo de investigacion a que se refiere el Titulo Sexto de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Implementar procedimientos de prevencion y control que regulen el funcionamiento de la
UTSJR.
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Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia y que sean
encomendadas por su jefe inmediato superior y por la Secretaria de Contraloria.

Realizar analisis de estados financieros y presupuesto.
Realizar revision del POA estatal trimestral.

Participar en los eventos de adquisiciones de la UTSJR.
Atender quejas y denuncias.

Realizar arqueos de fondo revolvente.

Vigilar el cumplimiento del programa-presupuesto y del Programa Operativo Anual de Ia
UTSIR.

Evaluar mensualmente los estados financieros de la UTISR, para constatar el adecuado
manejo de los recursos;

Observar que se cumplan las disposiciones de austeridad, racionalidad, disciplina
presupuestal, simplificacién y desregulacion vigilando que el manejo y aplicacién de los
recursos publicos se apeguen a la normatividad en caso.

Elaborar bimestralmente un informe a la Direccion de Auditoria de la Secretaria de las
actividades realizadas.

Las demas funciones que sefiale el Reglamento y demds disposiciones aplicables y la
Secretaria de Contraloria.
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ABOGADO GENERAL

Mision

Apoyar los servicios Juridico Administrativos y Laborales, asesorar, orientar, estudiar, prevenir,
informar y realizar funciones que coadyuven al buen funcionamiento de la UTSIR, y en general a
todas aquellas actividades que tengan que ver con el actuar y bienestar legal institucional.

Objetivo

Atender los asuntos legales de la UTSJR, para salvaguardar su patrimonio, brindar asesoria juridica
a las diversas unidades administrativas que la conforman, asi como dictaminar los documentos
gue procedan.

Funciones

1. Realizar los estudios que en materia juridico-administrativa y laboral requiera la UTSJR.

2. Compilar la normatividad que en materia juridico-administrativa y laboral, regule la operacién
de la UTSJR.

3. Asesorar a la Rectoria en la elaboracién de los documentos juridicos que requiera la misma, y
en general a las distintas areas de la UTSJR.

4. Orientar a la Rectoria en materia juridico-administrativa y laboral.

5. Efectuar el seguimiento de los asuntos juridicos-administrativos y laborales en los que sea
parte la UTSJR.

6. Orientar a la Rectoria en la gestoria para reparacidn de los dafios que se cometen en perjuicio
del patrimonio de la UTSJR.

7. Orientar a la Rectoria en la elaboracidn de convenios y contratos que requiera la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas.

8. Prevenir acciones juridicas en contra de la UTSJR.

9. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia y que le

sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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SECRETARIA ACADEMICA

Mision

Coadyuvar en el fortalecimiento de la competitividad académica de la UTSJR, considerando como
referentes fundamentales el modelo educativo de la misma y los lineamientos emanados de la

Rectoria.
Objetivo

Impartir en la Universidad servicios educativos que sean de calidad, de acuerdo a la normatividad
que nos rige y a los parametros establecidos por organismos acreditados nacionales e

internacionales.



Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
DER RO 37

DIRECCION DE DIVISION DE SISTEMAS PRODUCTIVOS

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento del quehacer de la Universidad, administrando los factores
necesarios para que el trabajo académico (actividades de docencia, investigacion aplicada,
asimilacioén, desarrollo y transferencia de tecnologias, gestion académica-vinculacién y tutorias)
dentro de la division se realice con los estandares de calidad que la filosofia y el modelo educativo
de la Universidad establecen, cumpliendo con los objetivos institucionales planteados por la
Secretaria Académica.

Funciones

1. Vigilar que los objetivos institucionales sean cumplidos dentro de la Divisidn a través de todas
las actividades realizadas.

2. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias institucionales para facilitar el buen
funcionamiento y desempefio de la actividad académica dentro de la Division.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad con su personal a cargo.

4. Estar al pendiente de las instrucciones y requerimientos que su jefe inmediato le haga para
lograr las metas planteadas en la Ruta del Exito Institucional.

5. Vigilar la correcta aplicacion del modelo educativo de la UTSIR, del proceso ensenanza-
aprendizaje y del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes.

6. Coordinar y dirigir el empleo de todos los recursos asignados a su Division hacia el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

7. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
la Direccidn con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la UTSIR para tal
efecto.

8. Elaborar el Plan de Desarrollo de su Division.
9. Desarrollar todas las actividades de la Division de acuerdo al Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién de Division.
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. Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y actualizacidon docente.
Coordinar y supervisar al personal académico de su division.

Impartir alguna asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Direccién de Division conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Promover la vinculacidn continua con el sector productivo de la regién, asesorando a este
sector en la busqueda de soluciones a su problematica particular, a través de los
procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la UTSIR, asi como en el sistema de
informacién.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en la Direccidn de Divisidn.

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

Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del drea a su
cargo y someterla a la consideracion de su jefe inmediato.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las relaciones laborales del personal a
su cargo, si asi fuera la naturaleza que los origina.

Facilitar lo necesario para que las actividades referentes al(os) Cuerpo(s) Académico(s)
insertados en su Divisién cumplan su objetivo de generar conocimiento aplicado a través de
Redes Tematicas de Colaboracion.

Participar en el modelo de evaluacidn de la calidad de la UTSJR.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que le sean encomendadas
por su jefe inmediato superior.
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DIRECCION DE DIVISION DE NEGOCIOS Y GESTION EMPRESARIAL

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento del quehacer de la Universidad, administrando los factores
necesarios para que el trabajo académico (actividades de docencia, investigacion aplicada,
asimilacioén, desarrollo y transferencia de tecnologias, gestion académica-vinculacién y tutorias)
dentro de la division se realice con los estandares de calidad que la filosofia y el modelo educativo
de la Universidad establecen, cumpliendo con los objetivos institucionales planteados por la
Secretaria Académica.

Funciones

1. Vigilar que los objetivos institucionales sean cumplidos dentro de la Divisidn a través de todas
las actividades realizadas.

2. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias institucionales para facilitar el buen
funcionamiento y desempefio de la actividad académica dentro de la Division.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad con su personal a cargo.

4. Estar al pendiente de las instrucciones y requerimientos que su jefe inmediato le haga para
lograr las metas planteadas en la Ruta del Exito Institucional.

5. Vigilar la correcta aplicacion del modelo educativo de la UTSIR, del proceso ensenanza-
aprendizaje y del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes.

6. Coordinar y dirigir el empleo de todos los recursos asignados a su Division hacia el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

7. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
la Direccidn con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la UTSIR para tal
efecto.

8. Elaborar el Plan de Desarrollo de su Division.
9. Desarrollar todas las actividades de la Division de acuerdo al Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién de Division.
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. Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y actualizacidon docente.
Coordinar y supervisar al personal académico de su division.

Impartir alguna asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Direccién de Division conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Promover la vinculacidn continua con el sector productivo de la regién, asesorando a este
sector en la busqueda de soluciones a su problematica particular, a través de los
procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la UTSIR, asi como en el sistema de
informacién.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en la Direccidn de Divisidn.

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

Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del drea a su
cargo y someterla a la consideracién de su jefe inmediato.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las relaciones laborales del personal a
su cargo, si asi fuera la naturaleza que los origina.

Facilitar lo necesario para que las actividades referentes al(os) Cuerpo(s) Académico(s)
insertados en su Divisién cumplan su objetivo de generar conocimiento aplicado a través de
Redes Tematicas de Colaboracion.

Participar en el modelo de evaluacidn de la calidad de la UTSJR.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que le sean encomendadas
por su jefe inmediato superior.
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24. Coadyuvar en el desarrollo de proyectos comerciales, internos y externos en la Universidad,
relacionados con la incubadora de negocios.

25. Aplicar las innovaciones y desarrollo de nuevas tecnologias y conocimiento aplicado en
materia de negocios.

26. Participar en reuniones y eventos organizados por la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicos y/o la Comisién Nacional de Directores del Area de Comercializacién y Negocios
a nivel Ingenieria y Técnico Superior Universitario.
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DIRECCION DIVISION DE QUIMICA Y MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento del quehacer de la Universidad, administrando los factores
necesarios para que el trabajo académico (actividades de docencia, investigacion aplicada,
asimilacioén, desarrollo y transferencia de tecnologias, gestion académica-vinculacién y tutorias)
dentro de la division se realice con los estandares de calidad que la filosofia y el modelo educativo
de la Universidad establecen, cumpliendo con los objetivos institucionales planteados por la
Secretaria Académica.

Funciones

1. Vigilar que los objetivos institucionales sean cumplidos dentro de la Divisidn a través de todas
las actividades realizadas.

2. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias institucionales para facilitar el buen
funcionamiento y desempefio de la actividad académica dentro de la Division.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad con su personal a cargo.

4. Estar al pendiente de las instrucciones y requerimientos que su jefe inmediato le haga para
lograr las metas planteadas en la Ruta del Exito Institucional.

5. Vigilar la correcta aplicacion del modelo educativo de la UTSJR, del proceso ensefianza-
aprendizaje y del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes.

6. Coordinar y dirigir el empleo de todos los recursos asignados a su Division hacia el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

7. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
la Direccidn con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la UTSIR para tal
efecto.

8. Elaborar el Plan de Desarrollo de su Division.

9. Desarrollar todas las actividades de la Division de acuerdo al Sistema de Gestién de la Calidad.

10. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién de Division.
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. Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y actualizacidon docente.
Coordinar y supervisar al personal académico de su division.

Impartir alguna asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Direccién de Division conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Promover la vinculacidn continua con el sector productivo de la regién, asesorando a este
sector en la busqueda de soluciones a su problematica particular, a través de los
procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la UTSIR, asi como en el sistema de
informacién.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en la Direccidn de Divisidn.

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

Elaborar la relacién 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 consideracidn de su jefe inmediato.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las relaciones laborales del personal a
su cargo, si asi fuera la naturaleza que los origina.

Facilitar lo necesario para que las actividades referentes al(os) Cuerpo(s) Académico(s)
insertados en su Divisién cumplan su objetivo de generar conocimiento aplicado a través de
Redes Tematicas de Colaboracion.

Participar en el modelo de evaluacidn de la calidad de la UTSJR.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que le sean encomendadas
por su jefe inmediato superior.



Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
BELRIO N 44

24. Coordinar eventos académicos como: Congresos y Exposiciones que fortalezcan la vinculacién
con el entorno.

25. Colaborar con el Representante Institucional del PROMEP, en los tramites relacionados con el
perfil deseable de Profesores de Tiempo Completo y desarrollo de cuerpos académicos.

26. Apoyar el Sistema de Gestidn Integral en la actualizacion de procedimientos.
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DIRECCION DE DIVISION DE MECATRONICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento del quehacer de la Universidad, administrando los factores
necesarios para que el trabajo académico (actividades de docencia, investigacion aplicada,
asimilacion, desarrollo y transferencia de tecnologias, gestion académica-vinculacién y tutorias)
dentro de la divisidn se realice con los estandares de calidad que la filosofia y el modelo educativo
de la Universidad establecen, cumpliendo con los objetivos institucionales planteados por la
Secretaria Académica.

Funciones

1. Vigilar que los objetivos institucionales sean cumplidos dentro de la Divisidén a través de todas
las actividades realizadas.

2. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias institucionales para facilitar el buen
funcionamiento y desempeiio de la actividad académica dentro de la Division.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad con su personal a cargo.

4. Estar al pendiente de las instrucciones y requerimientos que su jefe inmediato le haga para
lograr las metas planteadas en la Ruta del Exito Institucional.

5. Vigilar la correcta aplicacion del modelo educativo de la UTSJR, del proceso ensenanza-
aprendizaje y del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes.

6. Coordinar y dirigir el empleo de todos los recursos asignados a su Division hacia el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

7. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
la Direccién con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la UTSIR para tal
efecto.

8. Elaborar el Plan de Desarrollo de su Division.

9. Desarrollar todas las actividades de la Division de acuerdo al Sistema de Gestion de la Calidad.



10

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
DER RO 46

. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion de Division.
. Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y actualizacidon docente.
Coordinar y supervisar al personal académico de su division.

Impartir alguna asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Direccién de Division conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Promover la vinculacidn continua con el sector productivo de la region, asesorando a este
sector en la busqueda de soluciones a su problematica particular, a través de los
procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la UTSJR, asi como en el sistema de
informacién.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en la Direccidn de Divisidn.

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

Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del drea a su
cargo y someterla a la consideracién de su jefe inmediato.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las relaciones laborales del personal a
su cargo, si asi fuera la naturaleza que los origina.

Facilitar lo necesario para que las actividades referentes al(os) Cuerpo(s) Académico(s)
insertados en su Division cumplan su objetivo de generar conocimiento aplicado a través de
Redes Tematicas de Colaboracion.

Participar en el modelo de evaluacidn de la calidad de la UTSJR.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que le sean encomendadas
por su jefe inmediato superior.



Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
DEL RIO2 0 47

24. Participar en reuniones regionales y nacionales de Directores de Mecatrénica y Tecnologias
de la Informaciéon y Comunicacion

25. Participar y organizar el Concurso de Minirobdtica
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UNIDAD ACADEMICA JALPAN

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento del quehacer de la Universidad, administrando los factores
necesarios para que el trabajo académico (actividades de docencia, investigacion aplicada,
asimilacioén, desarrollo y transferencia de tecnologias, gestion académica-vinculaciéon y tutorias)
dentro de la division se realice con los estandares de calidad que la filosofia y el modelo educativo
de la Universidad establecen, cumpliendo con los objetivos institucionales planteados por la
Secretaria Académica.

Funciones

1. Vigilar que los objetivos institucionales sean cumplidos dentro de la Unidad Académica Jalpan
a través de todas las actividades realizadas.

2. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias institucionales para facilitar el buen
funcionamiento y desempefio de la actividad académica dentro de la Unidad Académica
Jalpan.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad con su personal a cargo.

4. Estar al pendiente de las instrucciones y requerimientos que su jefe inmediato le haga para
lograr las metas planteadas en la Ruta del Exito Institucional.

5. Vigilar la correcta aplicacion del modelo educativo de la UTSJR, del proceso ensenanza-
aprendizaje y del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes.

6. Coordinar y dirigir el empleo de todos los recursos asignados a la Unidad Académica Jalpan
hacia el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

7. Coordinar la elaboracidn del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
la Unidad Académica Jalpan con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la
UTSJR para tal efecto.

8. Elaborar el Plan de Desarrollo de la Unidad Académica Jalpan.
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Desarrollar todas las actividades de la Unidad Académica Jalpan de acuerdo al Sistema de
Gestion de la Calidad.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Unidad Académica Jalpan.
Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y actualizacidon docente.
Coordinar y supervisar al personal académico de la Unidad Académica.

Impartir alguna asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Unidad Académica conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Promover la vinculacién continua con el sector productivo de la regidn, asesorando a este
sector en la busqueda de soluciones a su problematica particular, a través de los
procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la UTSJR, asi como en el sistema de
informacién.

Elaborar el informe anual de las actividades desempeiiadas en la Unidad Académica.

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

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 drea a su
cargo y someterla a la consideracién de su jefe inmediato.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las relaciones laborales del personal a
su cargo, si asi fuera la naturaleza que los origina.

Coordinar el Evento UT

Apoyar en actividades culturales, artisticas, deportivas y civicas en coordinacidon con la
Presidencia Municipal de Jalpan.
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DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

Mision

Impulsar la capacidad y competitividad Institucional, mediante la promocién, ejecucién y
coordinacion de los planes de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico y Posgrado de la Universidad
para con ello coadyuvar en el perfeccionamiento profesional, a la formacidn de recursos humanos
y el avance del conocimiento en la region y del pais.

Objetivo

Proponer lineas prioritarias para la Investigacion, Innovacién y Desarrollo Tecnolégico y establecer
los mecanismos de coordinacién interinstitucional e instrumentos de gestiéon para la necesaria
cooperacion y transferencia de resultados entre la Universidad Tecnolégica de San Juan del Rio,
los Centros de Investigacion, las Empresas y otras Instituciones.

Funciones

1. Materializar las directrices que marque la rectoria en cuanto al desarrollo del ambito
académico universitario en materia de investigacién y desarrollo tecnolégico.

2. Acordar con el Secretario Académico los asuntos de su competencia, y desempeiar las
comisiones que se le confieran.

3. Determinar colegiadamente con los Directores de Division y la Secretaria Académica las lineas
generales de desarrollo de los programas educativos en materia de Investigacidn, innovacion
y desarrollo tecnolégico.

4. Gestionar ante la Secretaria Académica y las instancias administrativas correspondientes los
recursos materiales y econdmicos necesarios para apoyar las labores de Investigacion,
innovacion y desarrollo tecnolégico y de posgrado de la institucién.

5. Impulsar y coordinar las actividades de actualizacién, capacitacion y desarrollo del personal
académico y administrativo adscrito a la direccion.

6. Articular las actividades de Investigacion, innovacién y desarrollo tecnolégico de la UTSJR con
aquellas propias de las areas de vinculacion, extension, juridica de planeacidon vy
administracion y finanzas y servicios generales.
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Coadyuvar con los Directores de Division en la direccidn y coordinacion de los cuerpos
académicos integrados en la UTSJR.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la direccién con
base en la normatividad y lineamientos establecidos.

Coordinar y regular el ejercicio presupuestal de la direccion conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Desarrollar las actividades de la direccion atendiendo las directrices del sistema de gestion de
la calidad.

Elaborar el informe anual de las actividades desempefadas en la Direccién.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le
sean requeridas por instancias superiores.

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

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en la Direccion.
De acuerdo a las politicas institucionales, gestionar la actividad del personal a su cargo.
Las demas que de manera especial le sefiale el Rector de la Institucidn a través del Secretario

Académico, apegandose en todo momento a la normatividad de la Universidad Tecnoldgica
de San Juan del Rio.
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DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOPEDAGOGICO Y BECAS

Objetivo

Planear, organizar, dirigir y ejecutar los apoyos psicopedagégicos y becas que se proporcionan a la
comunidad estudiantil, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando sea solicitado por alguna
Direccion de Division y/o jefe inmediato.

Ejecutar el presupuesto autorizado del Departamento conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional de la Universidad Tecnoldgica de San
Juan del Rio, asi como en los Sistemas de Informacidn y de la Calidad.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en el Departamento.

Elaborar, aplicar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual Federal y Estatal, asi como el
anteproyecto de presupuesto del Departamento, con base en la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio para tal efecto.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacidn y documentacién que le sea
requerida por instancias superiores.

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 drea a su
cargo y someterla a la consideracién del jefe inmediato superior.

Emitir las convocatorias de becas que se encuentren vigentes en la Universidad Tecnolégica
de San Juan del Rio.

Participar en el Comité de Becas de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio y en todo
aquel comité que le sea encomendado por su jefe inmediato.



26.

27

28.

29.

30.

Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
DER RO 53

Planear, organizar, realizar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Humano que se lleva
a cabo para los alumnos de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio.

Proponer al area de Recursos Humanos de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio,
temas a considerar para ser integrados en el Programa de Capacitacion para profesores, con
el fin de apoyar en las actividades de desarrollo humano de los Alumnos.

Disefiar e implementar las estrategias de apoyo econdémico, pedagdgico y psicolégico dirigidas
a facilitar la permanencia, el trdnsito y conclusion de estudios de los alumnos de la
Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio.

Asesorar a Directores de Divisién y profesores sobre asuntos pedagdgicos y psicolégicos que
sean relacionados con el desempefio académico y de actitudes de los alumnos de la

Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que sean de su competencia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Mision

Gestionar los recursos humanos, financieros, materiales y administrarlos adecuadamente
conforme a lo que establece la ley.

Objetivo

Organizar, desarrollar y controlar los servicios administrativos de la UTSIR, asi como la
administraciéon de los recursos financieros, materiales y humanos asignados, mediante la
ejecucion de los procesos de equipamiento, construccion y mantenimiento de la infraestructura
fisica, presupuestacion, ejercicio y control presupuestal, administracién 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.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Objetivo

Planear, organizar y controlar el presupuesto y los recursos financieros de la Universidad
Tecnoldgica de San Juan del Rio, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

10.

11.

Planear y coordinar todos los procesos de programacién y asignacion del recurso financiero,
conforme a los lineamientos estipulados por la UTSJR.

Supervisar y controlar que el recurso asignado sea utilizado en forma adecuada y conforme a
las normas establecidas

Actualizar todos aquellos sistemas contables y de control presupuestario para el 6ptimo
manejo de los recursos otorgados a la UTSJR.

Establecer todos aquellos controles en el manejo presupuestal de la UTSJR.
Participar en la estimacion del presupuesto de la UTSJR.
Preservar en dptimas condiciones el mobiliario y equipo que se le otorga al Departamento.

Implantar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma dptima
todas las funciones del Departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la UTSJR y del Departamento con base en la
normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.

Participar en las acciones de evaluacién programatica del presupuesto.

Presentar en el lapso convenido toda aquella informacién orientada a la toma de decisiones
que requieran instancias superiores.

Vigilar que se cumpla la normatividad del ejercicio presupuestal y la adecuada elaboracién de
los estados financieros de la institucion, conforme a los lineamientos establecidos para tal
efecto.
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Controlar los ingresos propios y del presupuesto asignado a la UTSJR.

Verificar el adecuado uso del fondo revolvente, gastos, asi como los flujos de efectivo de la
UTSJR.

Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del departamento y someterla a consideracion

del jefe inmediato superior.

Realizar todas aquellas actividades afines al Departamento y que anteceden a las ya citadas.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ACTIVO FlJO

Objetivo

Suministrar bienes y servicios a los usuarios bajo un sistema de gestién de calidad y de acuerdo a
las leyes y normas establecidas vigentes.

Funciones
1. Realizar las compras que los usuarios solicitan para el desempefio de las diversas funciones.

2. Realizar los contratos para adquisiciones y servicios solicitados por los usuarios para el
desempeiio de las diversas funciones.

3. Realizar el control de los bienes de activo fijo en cuanto a altas, movimientos y bajas.

4. Coordinar las actividades y eventos del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

5. Declarar procedimientos en el sistema de gestién de la calidad y dar seguimiento a los
mismos.

6. Recibir las solicitudes de los usuarios de sus necesidades de compra o contratacion.

7. Cotizar las solicitudes para obtener su autorizacion presupuestal y con firmas de
administracion y finanzas y de Rector.

8. Poner en firme las compras y contrataciones, recibir las mercancias, entregarlas, evaluar
productos y evaluar a los proveedores.

9. Registrar altas, movimientos y bajas de los bienes de activo fijo.
10. Elaborar los contratos de prestacion de servicios.

11. Coordinar las actividades para integrar el padrén de proveedores.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Coordinar, controlar e implementar, acciones que coadyuven a la optimizacidon de los recursos
humanos y de apoyo que proporciona este Departamento a la comunidad universitaria.

Funciones

10.

11.

12.

Controlar y revisar los registros de némina y prestaciones otorgadas al personal de la
Universidad Tecnolégica.

Controlar la plantilla de personal de la UTSJR.
Mantener actualizados y controlar los archivos del personal de la institucidn.
Coordinar los servicios de apoyo logistico de capacitacién dentro de la UTSJR.

Expedir y controlar la elaboracion de credenciales para el personal.

Registrar y Controlar la asistencia e incidencias del personal que labora en la UTSJR.

Elaborar y coordinar el Programa de Capacitacion, Actualizacion y Desarrollo del personal
docente y administrativo de la UTSJR.

Proporciona en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentacidon que le
sean requeridas por instancias superiores.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto del Departamento
con base en la normatividad establecida en la UTSJR.

Elaborar la relacidn de necesidades de recursos humanos, materiales y servicios requeridos
del Departamento y la somete a consideracién del jefe inmediato superior.

Coordina la Entrega-Recepcion de los servidores publicos cuando asi se requiera.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.
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DIRECCION DE VINCULACION

Mision

Procurar y mantener relaciones con todas las Instituciones de los Sectores Publicos y Privados,
obteniendo su apoyo para el cumplimiento de nuestro Modelo Educativo, ofreciendo los servicios
de calidad que les ayude al logro de sus objetivos mediante un contacto permanente.

Objetivo

Promover, establecer y mantener la vinculacidn tanto técnica como académica de la UTSIR con el
sector productivo de bienes y servicios publicos, privados y sociales. Asi como coordinar las
actividades de Servicios Tecnoldgicos y Educacidon Continua que se desarrollen en la Universidad, a
través de la concertacion de acuerdos de cooperacién, colaboracion y coordinaciéon de apoyo
mutuo con los diferentes sectores.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA Y EXTENSION

Objetivo

Ejecutar las actividades referentes a los programas de educacién continua institucional,
seguimiento de egresados, servicio social y bolsa de trabajo; actividades que permiten ofrecer un
servicio de calidad a los alumnos y egresados de la institucion.

Funciones

1. Coordinacidn operativa del proyecto estratégico de Captaciéon de Alumnos.

2. Seguimiento a la actualizacién de la base de datos de egresados.

3. Fomentar la comunicacién con los egresados de la Universidad a través de la oferta de
educacion continua.

4. Supervision de las dreas de servicio social y bolsa de trabajo.

5. Elaborar diagndsticos de la deteccion de requerimientos de la planta productiva de la region.

6. Establecer lineas de comunicacién permanente con el sector productivo de la region.

7. Coadyuvar en la creacién de convenios de colaboracidon y apoyo tecnolégico con entidades
publicas y privadas.

8. Realizar programas de asesoria y consultoria referentes a administracion, produccién y
tramitacion industrial.

9. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado.

10. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Departamento con
base en la normatividad establecida en la UTSJR.

11. Elaborar la relaciéon de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios

requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual a su cargo; y
someterla a la consideracion del jefe inmediato superior.
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12. Establecer contacto con lineas de transporte local y fordneo, con el objeto de que los alumnos y
personal de la Universidad, cuenten con un buen servicio de transporte.

13. Supervisar el proceso de aplicacién de encuestas a seguimiento de egresados (Seguimiento de
egresados, Satisfaccion de Egresados y Empleadores.) y la generaciéon de datos estadisticos

derivados de la captura de los instrumentos aplicados a los egresados.

14. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON EL SECTOR PRODUCTIVO

Objetivo

Ejecutar las actividades referentes a la realizacién de practicas y estadias conforme a la planeacién
y normatividad correspondiente y desarrollar proyectos tecnolégicos que contribuyan al
cumplimiento de las metas institucionales.

Funciones

1. Registrary controlar a los alumnos que realizan prdcticas y estadias.

2. Implementar las practicas y estadias que realizan los alumnos en el sector productivo de la
region.

3. Generar programas de apoyo para alumnos que realizan sus prdcticas y estadias.

4. Coadyuvar a la elaboracién y calendarizacién de los programas de précticas y estadias.

5. Determinar el perfil del sector productivo de la regidon para establecer el marco de
oportunidades para la realizacidn de las practicas y estadias.

6. Llevar a cabo el seguimiento de las prdcticas y estadias.

7. Apoyar en las acciones de interrelacion y retroalimentacién entre la UTSIR y el sector
productivo.

8. Elaborar el programa anual de actividades del Departamento.

9. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Departamento y
someterlo a consideracidn del jefe inmediato superior.

10. Establecer los procedimientos y mecanismos de coordinacién con los demds Departamentos y
areas de la UTSJR.

11. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitada.

12. Ejecutar el presupuesto autorizado del Departamento conforme a las normas, lineamientos y

procedimientos establecidos.
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Participar en el proceso de auto evaluacidn institucional de la UTSJR, asi como en el sistema
de informacioén.

Elaborar el informe anual de las actividades desempeiadas en el Departamento.

Gestionar ante las organizaciones empresariales los recursos necesarios para otorgar becas.
Coordinar la operacion del proyecto estratégico de Estadias Nacionales e Internacionales.
Establecer lineas de comunicacién con los Organismos Publicos y Privados de la zona.

Redisefiar permanentemente las estrategias en materia de Relaciones Publicas y
acercamiento al sector productivo, industrial, de servicio y educativo.

Generar informesy reportes de la coordinacidn de Servicios Tecnoldgicos, Visitas y Estadias.
Actualizar el Catalogo de Servicios Tecnoldgicos.

Elaborar estadistica del area de servicios tecnolégicos de las visitas y estadias.

Supervisidn al drea de Servicios Tecnoldgicos, Ingresos y calidad evaluada.

Seguimiento y apoyo administrativo a las actividades del CIUT.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por las instancias superiores.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Objetivo

Ofrecer los canales, procedimientos y sistemas de comunicacion interna que garanticen el
posicionamiento de la UTSJR y la difusién de las actividades internas y externas.

Funciones

10.

11.

Promover la creacion de medios informativos (Revista, Boletines, Gacetas, etc.), tendientes a
difundir asuntos de indole general en la Universidad tanto interna como externamente.

Fomentar la comunicacién y difusién sobre el modelo de Universidades Tecnoldgicas dentro y
fuera de la misma.

Crear un vinculo de comunicacién entre la UTSJR, otras instituciones de educacidn superior y
el sector productivos con el fin de crear un espacio de interaccion mutua.

Dar cobertura y difusidn a las actividades realizadas por todos los miembros de la comunidad
universitaria.

Promover la comunicacidn entre las areas de la institucion de tal forma que permita alcanzar
los objetivos establecidos por la UTSJR.

Coordinar la creacién de la Imagen Institucional.
Promover campaiias para fortalecer la Imagen Institucional.
Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones de Departamento.

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
Division de Carrera y/o Jefe Inmediato.

Ejecutar el presupuesto autorizado del Departamento conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Realizar todas aquellas actividades afines al Departamento y que anteceden a las ya citadas.
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DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

Mision

Enriquecer la formacién integral de los estudiantes de la UTSJR, ofreciéndoles servicios de apoyo
y fomentando su participacidn en actividades extraacadémicas, que permitan contar con alumnos
activos, comprometidos, sensibles al entorno social y con sentido de pertenencia

Objetivo

Promover la formacién integral de los estudiantes a través de actividades complementarias que
no estan especificamente contempladas en los planes de estudios y que buscan fomentar el
desarrollo fisico, artistico, espiritual, cultural y valores, entre otros.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

Objetivo

Brindar consultas médicas del primer nivel de atencidn, asi como la atencién de urgencias a través
de los primeros auxilios a los alumnos y personal de la Universidad Tecnolégica de San Juan del
Rio dentro de sus instalaciones.

Funciones

10.

11.

Ejecutar las actividades referentes a la atencion médica del primer nivel de atencién y de
primeros auxilios a la comunidad universitaria de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del
Rio.

Elaborar la historia clinica de alumnos y trabajadores.

Proporcionar primeros auxilios a quien lo requiera dentro de las instalaciones universitarias;

Realizar el diagndstico del estado fisico de alumnos y trabajadores de la Universidad
Tecnolégica de San Juan del Rio.

Recetar y medicar a los alumnos y trabajadores de la universidad tecnolégica
Canalizar pacientes al instituto mexicano del seguro social (IMSS) cuando se requiera

Implementar medidas de prevencién de enfermedades y accidentes dentro de la universidad
tecnolédgica.

Controlar el uso de medicamentos.

Vigilar y actualizar permanentemente el cuadro bdsico de medicamentos.

Elaborar la relacién de necesidades de recursos (equipo bdsico, material de curacién, material
quirargico, medicamentos, etcétera); para el logro de los objetivos y metas del area a su

cargo.

Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo
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Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
direccién de carrera y/o jefe inmediato

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

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional y en el sistema de informacién

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

Participar en el modelo de evaluacion de la calidad de la universidad tecnoldgica.
Supervisar campanas de salud.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del departamento, con base en la normatividad y
lineamientos establecidos en la universidad tecnolégica para tal efecto.

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

Elaborar la relaciéon de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del area a su cargo y someterla a la

consideracion del jefe inmediato superior.

Participar en las acciones de evaluacidon programatica de presupuesto del departamento a su
cargo; y

Realizar aquellas actividades inherentes al drea de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CULTURA Y DEPORTES

Objetivo

Fomentar el desarrollo integral del alumno en las diferentes disciplinas de cultura y deporte que
ofrece la Universidad.

Funciones

10.

11.

Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusion
integral de la cultura y la participacién en el deporte de la comunidad universitaria.

Coordinar y promover todos los programas, talleres, grupos artisticos y deportivos, que
coadyuven a la formacién integral del alumnado.

Fomentar entre la comunidad universitaria, la integracién a la cultura y el deporte.

Asesorar y orientar al educando en todas las actividades programadas que sean de interés
general a la comunidad universitaria.

Investigar tanto el impacto que provoca cada una de las actividades programadas, como el
desarrollo de los alumnos en los talleres.

Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
direccidén de carrera y/o jefe inmediato.

Participar en el modelo de autoevaluacién institucional, asi como en el sistema de
informacién de la UTSJR.

Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones del departamento.
Preservar en 6ptimas condiciones el mobiliario y el equipo que se le otorga al departamento.

Implantar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma éptima
todas las funciones del departamento.

Elaborar en su caso el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento con base en la normatividad y los lineamientos establecidos en la universidad
tecnoldgica para tal efecto.
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12. Participar en las acciones de evaluacidon programatica del presupuesto del departamento a su

cargo.
13. Presentar en el lapso convenido toda aquella informacién orientada a la toma de decisiones

gue requieran instancias superiores; y

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al drea de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Objetivo

Planear, organizar y dirigir los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad estudiantil
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Funciones

1. Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egreso y control de los
alumnos de la UTSJR conforme a la normatividad aplicable.

2. Coordinar y supervisar que los servicios escolares sean otorgados en forma eficiente y eficaz.

3. Vigilar que los aspirantes a ingresar a la Universidad cumplan con los requisitos establecidos; y
gue los alumnos cumplan con lo relativo a las inscripciones y reinscripciones.

4. Coordinar las actividades referentes a la integraciéon de expedientes y resguardo de la
documentacidn oficial de los alumnos y egresados de la UTSJR.

5. Vigilar que la documentacién oficial proporcionada por los alumnos en su ingreso cumpla con
la autenticidad y veracidad correspondiente de acuerdo a la ley.

6. Coordinar y supervisar el acopio, presentacion e interpretacion de la informacién estadistica
de los movimientos en la matricula escolar, tales como: ingreso, bajas, permanencia y egreso
de alumnos.

7. Proporcionar y supervisar la orientacion a los alumnos en la realizacion de tramites
administrativos de indole académico o escolar.

8. Generar los comunicados oficiales a la comunidad escolar universitaria, propiciando un flujo
de informacidn constante y adecuada acerca de los servicios que presta el Departamento de
Servicios Escolares.

9. Verificar el pago de derechos por los diferentes servicios escolares que se brindan; en apego a
los procedimientos y politicas establecidas.
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Emitir la documentacion oficial solicitada por los alumnos, ex alumnos y egresados de la
UTSJR conforme a la normatividad aplicable y previo pago de derechos cuando el tramite asi
lo requiera.

Coordinar y supervisar la realizacion de los tramites de altas y bajas de los alumnos al Seguro
Facultativo que les otorga el IMSS, de acuerdo a la ley del seguro social vigente.

Coordinar y supervisar la generacién y aplicacion de politicas y procedimientos, asi como de la
elaboraciéon de la documentacién que se requiera para la titulacion de los alumnos que
reunan los requisitos preestablecidos.

Realizar el trdmite de registro de titulo y expedicién de cédula profesional de los alumnos
egresados titulados conforme a los requisitos, procedimientos y politicas establecidos por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el anteproyecto del programa presupuestal anual del Departamento en base a la
normatividad y lineamientos establecidos en la UTSIR para tal efecto.

Ejercer el presupuesto autorizado al Departamento, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Participar en el proceso de auto evaluacién institucional de la UTSIR, asi como en el sistema
de informacioén.

Elaborar los informes de las actividades realizadas y los resultados obtenidos en el
Departamento cuando el jefe inmediato asi lo requiera.

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

Elaborar los proyectos o relacién de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del
presupuesto anual del drea a su cargo y someterlos a consideracion de su jefe inmediato
superior.

Participar en las acciones de evaluacién programdatica — presupuestal del Departamento a su
cargo.
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21. Coordinar la aplicacion del examen de ingreso EXANI-Il y egreso EGETSU conforme a los
procedimientos y politicas establecidas por el CENEVAL.

22. Realizar todas aquellas actividades afines que le sean encomendadas por su jefe inmediato
superior.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Objetivo

Controlar las actividades inherentes proporcionadas por los servicios bibliotecarios, de
informacién bibliografica, hemerografica, sala audiovisual y sala de computo (Internet) para
apoyar las labores docentes y de investigacion de la UTSJR.

Funciones

10.

11.

12.

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

Vigilar la actualizacion permanente del material bibliotecario, hemerografico, videotecario y
equipo de computo.

Proponer la adquisicidon de nuevas publicaciones y actualizaciones de ediciones del acervo.
Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.

Aplicar controles de seguridad sobre el material, equipo de computo y equipo videotecario
existente.

Integrar la informacidn estadistica de los servicios que proporciona la biblioteca.
Controlar y mantener la organizacion y clasificacion del material bibliotecario.

Implantar controles de seguridad para el préstamo y recepcién del material bibliotecario.
Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencion a los alumnos.

Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
direccién de carrera y/o jefe inmediato.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y ejecutarlo cuando sea autorizado para el
departamento cumpliendo las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Elaborar informes mensuales y anuales de las actividades desempefiadas en el departamento.
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Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del drea a cargo y someterla a la
consideracion del jefe inmediato superior.

Buscar permanentemente la mejora continua de los servicios bibliotecarios.

Satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios.

Proporcionar servicios que respondan a los cambios tecnolégicos e informaticos.

Proponer las condiciones de infraestructura y organizacionales que garanticen la calidad de
los servicios bibliotecarios.

Desarrollar e implantar en el personal una cultura de calidad en el servicio.

Desarrollar los procedimientos técnico - administrativos para contar con las condiciones de
acceso agil a la informacion.

Realizar procesos de mejora continua que permitan mantener actualizados los servicios e
instalaciones del C.I.
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DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION

Mision

Dar soporte a la Universidad Tecnoldgica en los procesos de planeacion institucional, estratégica y
operativa, proporcionando informacidn oportuna e infraestructura de sistemas para el logro de los
objetivos académicos y de gestion especificados dentro de nuestra planeacion estratégica.

Objetivo

Proporcionar la informacidn institucional veraz y oportuna a todas las funciones de la UT asi como
a todos los organismos publicos y privados que la requieran.

Dar soporte informatico a todas las funciones de la UT de manera eficaz, cuidando la evoluciéon y
actualizacion tecnoldgica.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

Objetivo

Planear, difundir, coordinar y dar seguimiento a las operaciones de planeacién y evaluacioén de la
UTSIR.

Funciones

10.

1Lk,

12.

Elaborar conjuntamente con las demas areas sustantivas de la UTSJR, el programa de
desarrollo institucional; vigilar su cumplimiento y proponer medidas correctivas en su caso.

Proponer lineamientos internos que contribuyan al cumplimiento de objetivos.
Evaluar el cumplimiento de programas y metas de las distintas areas de la UTSJR.

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del modelo de evaluacién y observar su
efectividad.

Ejecutar mecanismos de proyeccion, crecimiento y desarrollo de la UTSJR.

Implantar instrumentos de control para el buen funcionamiento de las diferentes areas de la
UTSIR.

Desarrollar los distintos informes, estudios y estadisticas (Estadisticas mensuales vy
cuatrimestrales, MECASUT, EVIN, PROSEDU, POA, PIFl, PIDE) solicitados por instancias
superiores.

Elaborar el informe anual de actividades del departamento y darle seguimiento.

Proponer proyectos de mejora en los procesos del departamento.

Atender y resolver los problemas de trabajo del personal del departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del departamento.

Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
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Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacidon que sea
requerida por instancias internas y externas.

Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos del departamento y someterla a la consideracién de
su jefe inmediato.

Coordinar y gestionar la Reunidn de Planeacidn Estratégica de la UTSJR.

Coordinar y concentrar la informacién a presentar en las Reuniones de Consejo Directivo de la
UTSIR.

Impartir si es necesario una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado
por algun Director de Carrera y/o por su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden y que le sean encomendadas
por su jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo

Dirigir, administrar, coordinar y evaluar los servicios basados en las tecnologias de la Informacién
a la Comunidad Universitaria que coadyuven al desempefio de sus funciones y quehacer
académico.

Funciones

1.

10.

15l

12.

13.

Administrar los servicios que brinda el Departamento.

Dirigir y coordinar al personal de apoyo.

Monitoreo de los servicios que se brindan.

Preservar y mejorar la plataforma de infraestructura informdtica de la Universidad.
Administrar los recursos financieros que se otorguen al Departamento.

Administrar y mantener en éptimo funcionamiento los servicios de correo electrénico,
internet, intranet, telefonia, asi como la pagina web e intranet de la Universidad.

Realizar el Plan de Mantenimiento preventivo anual de equipos.

Gestionar el suministro de accesorios y refacciones para la realizacién de mantenimiento
correctivo a equipo.

Elaboracidn de politicas para el buen uso de los recursos y servicios informaticos.
Dirigir y coordinar el desarrollo del Sistema Integral de Informacion del Sistema de Calidad.

Promover entre la comunidad universitaria las politicas autorizadas relacionadas con la
infraestructura informatica.

Evaluar nuevas tecnologias para su aprovechamiento en la Universidad.

Formular el presupuesto del Departamento.
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Definir y gestionar el Plan Institucional de reemplazo y actualizacién de bienes informaticos.
Buscar estrategias para optimizar el uso de los bienes informaticos.

Administrar y asignar las solicitudes de servicios que ingresan los usuarios para soporte
técnico.

Proponer nuevas estrategias y herramientas de trabajo que faciliten y mejoren el desempefio
de las dreas en materia informatica.

Participar como asesor técnico en el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacién
de Servicios de la UTSJR.

Impartir si es necesario una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado
por algun Director de Carrera y/o por su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Mision

Planear, organizar, dirigir las actividades necesarias para que las instalaciones de la institucion se
encuentren en éptimas condiciones de uso, vigilar el adecuado funcionamiento de los servicios
generales y el apoyo de los eventos institucionales.

Objetivo

Contribuir para que las instalaciones de la institucién se encuentren en dptimas condiciones, asi
como la adecuada operacién de los servicios generales y la realizacién de los eventos
institucionales.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Objetivo

Contribuir para que las instalaciones de la instituciéon se encuentren en dptimas condiciones de
uso a través de la coordinacién de las funciones de mantenimiento.

Funciones

10.

11.

12.

Coordinar, aplicar, programar y vigilar el mantenimiento de las instalaciones de la institucion,
asi como vigilar el adecuado uso de las mismas.

Coordinar las actividades de mantenimiento de la Universidad Tecnoldgica de San Juan del
Rio.

Aplicar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Apoyar en la planeacién y organizacion para la adquisicion de bienes relacionados con su
area, para el buen funcionamiento de la institucion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento
con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad Tecnolégica.

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

Participar en el modelo de evaluacién de la calidad de la Universidad Tecnolégica.

Participar en el modelo de evaluacidn de la estadistica basica de la Universidad Tecnoldgica.
Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
divisién de carrera o jefe inmediato.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en el departamento.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le
sean requeridos por instancias superiores.

Coordinar los proyectos de construccidn de infraestructura e infraestructura menor.



1k j

14.

15.

16.

17.

18.

Manual de Organizacion

@
SAN JUAN Version: 03
BELRIO N 82

Coordinar, determinar y asignar el envio de la correspondencia institucional.
Coordinar, determinar y asignar el uso de los vehiculos institucionales.
Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo.
Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo.

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

Realizar aquellas actividades inherentes al drea de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Contribuir al adecuado funcionamiento de los servicios generales mediante la coordinacién y
vigilancia de sus actividades.

Funciones

1. Coordinar, dirigir, vigilar el adecuado funcionamiento de los servicios generales de la
institucion.

2. Coordinar y supervisar las actividades de limpieza, vigilancia servicio de cafeteria, fotocopiado
de la institucion.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento
con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad Tecnoldgica.

4. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

5. Participar en el modelo de evaluacién de la calidad de la Universidad Tecnoldgica.

6. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por alguna
divisién de carrera y/o jefe inmediato.

7. Elaborar el informe anual de las actividades desempeiiadas en el departamento.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al drea de su competencia.
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X. AUTORIZACION

Este apartado contiene la relacidn de los funcionarios que integran el Consejo Directivo de la UTSIR
quien es el encargado de la autorizacién de este Manual.

Nombre Cargo Firma
GOBIERNO DEL ESTADO

Secretario de Educacion del Estado de

M. en C. Fernando de la Isla Herrera Querétaro y Presidente del H. Consejo
Directivo de la UTSJR.

Secretaria de la Contraloria del Estado de

Lic. Clarisa Catalina Torres Méndez ]
Querétaro.

Secretario de Planeacidén y Finanzas del Estado

Lic. Jorge Lépez Portillo Tostado :
g P de Querétaro.

COMISARIO PUBLICO PROPIETARIO

Director de Prevencion y Evaluacion de la
Lic. Sixto Rojo Chavez Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro.

GOBIERNO FEDERAL

: : ; Titular de la Oficina de Servicios Federales de
Dr. Eleuterio Zamanillo Noriega 2
Apoyo a la Educacién en el Estado

Coordinador Académico y de Desarrollo de la
Ing. Alfredo Lopez Herrera Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas de la SEP.

Director de Desarrollo y Fortalecimiento de la

Dr. Luis Huerta Gonzalez Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas de la SEP
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Nombre Cargo Firma
H. AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN DEL RiO

Director de Proyectos Estratégicos del H.

Ing. Alvaro Hilario GGmez Martinez A 3
& Ayuntamiento de San Juan del Rio.

CANACINTRA SAN JUAN DEL RiO

Lic. Carlos Andrés Ugalde Presidente de CANACINTRA de San Juan del
Rodriguez Rio.

INDUSTRIALES DE SAN JUAN DEL RiO, QRO., A.C.

Presidente de Industriales de San Juan del Rio,

Ing. Renato Murillo Guzman
& Qro. A.C.

CANACO SERVITUR SAN JUAN DEL RiO

Encargado de CANACO SERVYTUR San Juan del
Rio

Lic. Francisco Pajaro Anaya

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN JUAN DEL RiO

Rector de la Universidad Tecnoldgica de San

Dr. Alej L ;
r. Alejandro Saracho Luna e

San Juan del Rio, Querétaro., Junio 2010.
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XI. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES

El grupo directivo conformado por el Rector, Secretario Académico, Abogado General, Directores de
Divisién, Directores de Area y Jefes de Departamento participa en la integracién de la informacién
relativa a su drea de competencia, asi como en la revisién y actualizacién de las Cédulas de Funcién
de Puestos del personal asignado a su Area o Departamento.

NOMBRE CARGO
Dr. Alejandro Saracho Luna Rector
Lic. Alejandra Zamudio Mejia Abogado General

Ing. Marcelo Antonio Veldzquez y Cano Secretario Académico
M. en C. Alejandro Franco Pérez Director de Division de Sistemas Productivos

M. en C. Jaime Hernandez Rivera Director de Division de Quimica y Mantenimiento Industrial

Director de Divisién de Mecatrdnicay Tecnologias de

M. en C. Bernardo Ramirez Pifieiro 4 ey
Informacién y Comunicacion

Lic. Pedro Jaimes Carbajal Director de Divisién de Negocios y Gestion Empresarial
Lic. Mdnica Perla Mendoza Pedraza Directora de Unidad Académica Jalpan

Dr. Marco Antonio Zamora Antufiano Directora Investigacidn, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado
Ing. Macario Valdez Reséndiz Director de Administracion y Finanzas

M. En A. Francisco José Carrasco Chazaro Director de Vinculacion
Lic. Karla Liviet Cortes Arcega Directora de Asuntos Estudiantiles
M.A.P.I Fidencio Diaz Méndez Director de Planeacién y Sistemas de Informacién

I.S.C. Carlos Vergara Rivera Director de Mantenimiento y Servicios Generales
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NOMBRE

Lic. Maria Teresa Martha Padilla Siurob
L.C. Obdulia Garcia Moreno

L. T. Francisco Javier Arellano Rocha
Lic. Ma. Magdalena Uribe Reséndiz

M. A. Karina Toral Brisefio

Lic. Oscar Belmont Martinez

M.A. Claudia Lizeth Lazcano Leo

Med. Cir. Mdnica Adriana Tobias Arroyo
Lic. Elsa Margarita Rios Pedraza

M.T.l. Adan Ugalde Osornio

Ing. Eudaldo Lara Garcia

M.T.l. Maria Isabel Ibarra Gardufio

Ing. Emilio Chaparro Aguilar
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CARGO

Jefe del Departamento de Apoyo Psicopedagdgico y Becas
Jefe del Departamento de Administracién Financiera

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Activo Fijo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Educacion Continua y Extension
Jefe del Departamento Relaciones con el Sector Productivo
Jefe del Departamento de Comunicacidn Institucional

Jefe del Departamento de Servicios Médicos

Jefe del Departamento de Cultura y Deportes

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Infraestructura



