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ION 0 BASE LEGAL

Los ordenamientos a normas juridicas que rigen la operaci6n de
Rectoria  de la  universidad Tecnol6gica  de  San  Luis  Potosi son
las siguientes:

•    Constituci6n    Polftica   de   los   Estados   Unidos   Mexicanos   y   Leyes
Reglamentarias.

I    Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis  Potosi.

•    Ley Organica de la Administraci6n Pdblica del  Estado.

-    Ley de Planeaci6n del Estado.

I    Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San  Luis Potosf.

I    Ley de Educaci6n del Estado.

I    Ley de Adquisiciones del  Estado de San Luis Potosi.

-    Ley  de  Responsab"idades  de  los  Servidores  Pdblicos  del  Estado  de
San  Luis  Potosi

-Ley General de contabilidad Gubernamental.

I    Decreto de Creaci6n de  la Universidad Tecnol6gica Metropolitana San
Luis Potosi.

I    Reglamento de  Ley de  Adquisiciones,  Arrendamientos y  Servicios  del

Sector Ptlblico.

-    Reglamento  Interior  de la Universidad Tecnol6gica Metropolitana de

San Luis Potosi
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ION 0 BASE LEGAL

(Continaa)

-Ley General de Educaci6n.

-Normas oficiales Mexicanas (NOM).

I    Politicas     para     la     Operaci6n,     Desarrollo     y     Consolidaci6n     del

Subsistema de Universidades Tecnol6gicas.

I    Normas y Lineamientos lnternos.
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Ofrecer    una   experiencia   formativa   de    excelencia    a    nivel    superior,

multilingue    y    multicultural,    a    nuestros    estudiantes    que    transforme

positivamente  sus  vidas,  a  partir de  la  adquisici6n  de  valores,  actitudes,
conocimientos  y  capacidades  que  les  permitan  desarrollarse  personal  y

profesionalmente    en    el    contexto    global,    y    contribuir    de    manera
significativa  al  mejoramiento  econ6mico  y  social  del  Estado  de  San  Luis

Potosl y su  entorno de influencia.

Desarrollar    una    comunidad    universitaria   creativa,    innovadora    y    de

emprendimiento,  que  contribuya  al  desarrollo  integral  del  Estado  de  San

Luis    Potosi,    a   partir   de    la   formaci6n   de   cuerpos   acad6micos   de

excelencia;  un  ambiente  de  colaboraci6n  que  valore  el  libre  intercambio

de   ideas  y  conocimiento;  y  una  vinculaci6n   amplia  y   relevante  con   la

sociedad,  particularmente con  los sectores productivo,  educativo,  cultural

y de  investigaci6n,  a nivel  regional,  nacional ©`giv9mafrfualhffi±t ¥G?¥;`,i:
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Los  egresados  de  la  Universidad  Tecnol6gica  Metropolitana de  San  Luis

Potosi seran  reconocidos a nivel  regional,  nacional  e  internacional,  como

profesionistas   multilingtles   y   multiculturales   altamente   calificados;   es
decir, con los conocimientos, capacidades, valores y actitudes necesarios

para     satisfacer     las     demandas    del     mercado     laboral     donde     se
desenvuelvan.  Su  formaci6n  t6cnica  sera  primordialmente  pertinente  al

ambito  local,  lo  que  les  garantizara  un  alto  nivel  de  empleabmdad  y  un

desarrollo profesional exitoso en  San  Luis  Potosi.  Los valores y actitudes

cultivados, los formaran como ciudadanos y lideres transformadores de

sus vidas personales y de la sociedad.

La  Universidad  Tecnol6gica  Metropolitana  de  San   Luis  Potosi  sera  un

referente    de    excelencia    y    pertinencia    en     formaci6n     integral    de

profesionistas  multilingoes  y  multiculturales,  a  nivel  regional,  nacional  e
internacional.   La  Universidad,   al  trascender  su  campus  a  partir  de  su

vinculaci6n  con  la  sociedad,  sera  una  comunjdad  diversa  y  abierta  de

estudjantes,  ex alumnos,  docentes,  personal  administrativo y 6rganos de

gobierno,  asi como  empresas,  organizaciones  e  instituciones  asociadas,

ptlblicas    y    privadas,    locales,    regionales    e    internacionales    -    que
contribuiraaldesar#
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De los Principios Rectores

a/ [ega//.dad.. Las  personas  servidoras  ptlblicas  hacen  solo  aquello  que
las  normas  expresamente  les   confieren  y  en  todo  momento  someten  su
actuaci6n    a    las    facultades    que    las    leyes,    reglamentos    y    demas
disposiciones  juridicas  atribuyen  a  su  empleo,  cargo  o  comisi6n,  por  lo

que  conocen  y  cumplen  las disposiciones  que  regulan  el  ejercicio  de  sus
funciones, facultades y atribuciones.

a/ Honradez.. Las personas servidoras pdblicas se conducen con  rectitud
sin  utilizar su  empleo,  cargo o comisi6n  para obtener o  pretender obtener
algdn  beneficio,  provecho  o  ventaja  personal  o  a  favor  de  terceros,   ni
buscan  o  aceptan  compensaciones,  prestaciones,  dadivas,  obsequios  o
regalos   de   cualquier   persona   u   organizaci6n,   debido   a   que   estan
conscientes  que  ello  compromete  sus  funciones  y  que  el   ejercicio  de
cualquier  cargo  pdblico  implica  un  alto  sentido  de  austeridad  y  vocaci6n
de servicio.

c/    Lea/lad..   Las    personas    servidoras    ptlblicas    corresponden    a    la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen  una vocaci6n absoluta de
servicio  a la sociedad, y satisfacen  el  interes superior de  las  necesidades
colectivas  por  encima  de  intereses  particulares,  personales  o  ajenos  al
inter6s general y bienestar de  la poblaci6n.

d/ /mparci.a//.dad..  Las personas servidoras ptlblicas dan a la ciudadania,
y  a  la  poblaci6n  en  general,  el  mismo  trato,  sin  conceder  privilegios  o
preferencias  a  organizaciones  o  personas,   ni  permiten  que  influencias,
intereses   o   prejuicios   indebidos   afecten   su   compromiso   para   tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e/  E//.c/.enci.a..  Las  personas  servidoras  pdbliQrsg
planes  y  programas  previamente  estable
asignaci6n  de  los  recursos  ptlblicos  en  el
para lograr los objetivos propuestos.

I/ Econom/'a.. Las  personas  servidoras pd
pdblico   administraran    los   bienes,    recursotl
legalidad,  austeridad  y disciplina,  satisfaciendo

® que est6n destinados, siendo 6stos de inter6s social.



g/   a/.sc/.p//.na..   Las   personas   servidoras   pdblicas   desempefiaran   su
empleo,     cargo     o     comisi6n,     de     manera     ordenada,     met6dica     y
perseverante,  con  el  prop6sito  de  obtener  los  mejores  resultados  en  el
servicio o bienes ofrecidos.

h/ Profesf.ona/i-smo.. Las personas servidoras ptlblicas deberan  conocer,
actuar     y     cumplir    con     las     funciones,     atribuciones     y     comisiones
encomendadas   de   conformidad   con   las   leyes,   reglamentos   y   demas
disposiciones   juridicas    atribuibles    a    su    empleo,    cargo    o    comisi6n,
observando en  todo  momento  disciplina,  integridad  y  respeto,  tanto  a  las
demas personas servidoras ptlblicas como a las y los particulares con  los
que llegare a tratar.

/./ Ob/.eli.vi.did..  Las  personas  servidoras  ptlblicas  deberan  preservar  el
inter6s  superior  de  las  necesidades  colectivas  por  encima  de  intereses
particulares,  personales  o  ajenos  al  interes general,  actuando  de  manera
neutral e imparcial en  la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser
informadas en estricto apego a la legalidad.

/./ Transparencf.a.. Las personas servidoras pdblicas en el ejercicio de sus
funciones  privilegian  el  principio  de  maxima  publicidad  de  la  informaci6n

ptlblica,    atendiendo    con    diligencia    los    requerimientos    de    acceso    y
proporcionando   la   documentaci6n   que   generan,   obtienen,   adquieren,
transforman  o conservan; y en  el  ambito de  su  competencia,  difunden  de
manera   proactiva   informaci6n   gubernamental,   como   un   elemento   que
genera  valor  a  la  sociedad  y  promueve  un  gobierno  abierto,  protegiendo
los datos personales que est6n bajo su custodia.

A/  Fiend/.ci.6n  de  cuenfas..  Las  personas  servidoras  pdblicas  asumen
plenamente  ante  la  sociedad  y  sus  autorldades  la  responsabilidad  que
deriva del  ejercicio de  su  empleo,  cargo  o  comisi6n,  por  lo  que  informan,
explican y justifican  sus decisiones y acciones,  y  se  sujetan  a un  sistema
de  sanciones,  asi  como  a  la  evaluaci6n  y  al  escrutinio  pdblico  de  sus
funcionesporpartedelaciudadania.                                          .ap..         I
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//  Compefenci.a po/ m6r/.fo..  Las  personas  servidoras  pdblicas  deberan
ser    seleccionados    para    sus    puestos    de    acuerdo    a    su    habilidad
profesional,    capacidad    y    experiencia,    garantizando    la    igualdad    de
oportunidad,  atrayendo  a  los  mejores candidatos para ocupar los  puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

mJ  E//.cac/.a..  Las  personas  servidoras  ptlblicas  acttlan  conforme  a  una
cultura  de  servicio  orientada  al  logro  de  resultados,  procurando  en  todo
momento  un  mejor  desempefio  de  sus  funciones  a  fin  de  alcanzar  las
metas   institucionales   segtin   sus   responsabilidades   y   mediante   el   uso
responsable   y   claro   de   los   recursos   pdblicos,    eliminando   cualquier
ostentaci6n y discrecionalidad indebida en  su aplicaci6n.

n/   /nfegri.did..  Las   personas   servidoras   pdblicas   acttlan   siempre   de
manera   congruente   con   los   principios   que   se   deben   observar   en   el
desempefio  de  un  empleo,  cargo,  comisi6n  a  funci6n,  convencidas  en  el
compromiso  de  ajustar  su  conducta  para  que  impere  en  su  desempefio
una  6tica  que  responda  al  interes  pdblico  y generen  certeza  plena de  su
conducta frente a todas  las  personas con  las que se vinculen  u  observen
su actuar.

a/   Equf.did..   Las   personas   servidoras   ptlblicas   procuraran   que   toda
persona  acceda con  justicia  e  igualdad  al  uso,  disfrute  y  beneficio  de  los
bienes, servicios,  recursos y oportunidades.
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De los Valores

a/  /nfefes  ptib/t.co..  Las  personas  servidoras  pdblicas  actdan  buscando
en todo momento la maxima atenci6n de las necesidades y demandas de
la sociedad  por encima de  intereses y beneficios  particulares,  ajenos a  la
satisfacci6n colectiva.

bJ    Respefo..   Las    personas    servidoras    pdblicas    se    conducen    con
austeridad  y  sin   ostentaci6n,   y  otorgan   un  trato  digno  y  cordial  a   las
personas   en   general  y  a   sus  compaFieros  y  compaFieras   de  trabajo,
superiores  y  subordinados,  considerando  sus  derechos,  de  tal  manera
que  propician  el  dialogo  cortes  y  la  aplicaci6n  arm6nica  de  instrumentos
que   conduzcan   al   entendimiento,   a  trav6s  de   la   eficacia   y   el   inter6s
ptlblico.

c/ Respefo a /os Derechos Humanos.. Las personas servidoras pdblicas
respetan  los  derechos  humanos,  y  en  el  ambito  de  sus  competencias  y
atribuciones,  los  garantizan,  promueven  y  protegen  de  conformidad  con
los  Principios de:  universalidad  que establece que  los derechos  humanos
corresponden    a   toda    persona    por    el    simple    hecho    de    serlo;    de
interdependencia  que  implica  que  los  derechos  humanos  se  encuentran
vinculados   intimamente   entre   si;   de   indivisibilidad   que   refiere   que   los
derechos   humanos   conforman   una   totalidad   de   tal   forma   que   son
complementarios  e  inseparables,  y  de  progresividad  que  prev6  que  los
derechos    humanos    estan    en    constante    evoluci6n    y    bajo    ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su protecci6n.

d)  lgualdad  y  no  discriminaci6n..  Las  personas  serv'idpras  pabl.ip.als
prestan   sus   servicios   a   todas   las   personas   sin   distinci6n,   exclusi6n,
restricci6n,  o  preferencia  basada  en  el  origen  6tnjco  o  nacional,  el  color
de  piel,   la  cultura,  el  sexo,  el  g6nero,   la  edad,   las  discapacidades,   la
condici6n  social,  econ6mica,  de  salud  o  juridica,  la  religi6n,  la  apariencia
fisica,  las  caracteristicas  gen6ticas,  la  situaci6n  migratoria,  el  embarazo,
la  lengua,  Ias  opiniones,  las  preferencias  sexuales,  la  identidad  o  filiaci6n

politica,    el    estado    civil,    la    situaci6n    familiar,    Ias    responsabilidades

S?rf{SSS¥£i¥t?:jEnjL,9^`ralquierotromotivo.
familiares, el  idioma,  los antece
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e/  Equ/.dad de g6nero.' Las  personas  servidoras  pdblicas,  en  el  ambito
de  sus  competencias  y  atribuciones,  garantizan  que  tanto  mujeres  como
hombres     accedan     con     las     mismas     condiciones,     posibilidades     y
oportunidades   a   los   bienes   y   servicios   pdblicos;   a   los   programas   y
beneficios    institucionales,    y    a    los    empleos,    cargos    y    comisiones

gubernamentales.

I/ Enforno cu/fura/ y eco/6g/.co.. Las personas servidoras ptiblicas en el
desarrollo  de  sus  actividades  evitan  la  afectaci6n  del  patrimonio  cultural
de cualquier naci6n  y de  los  ecosistemas del  planeta;  asumen  una f6rrea
voluntad  de  respeto,  defensa  y  preservaci6n  de  la  cultura  y  del   medio
ambiente,    y   en    el    ejercicio   de    sus    funciones    y    conforme    a   sus
atribuciones,  promueven  en  la  sociedad  la  protecci6n  y  conservaci6n  de
la   cultura   y   el   medio   ambiente,   al   ser   el   principal   legado   para   las

generaciones futuras.

g/  Coaperac/.6n.. Las  personas  servidoras  pdblicas  colaboran  entre  si  y
propician   el   trabajo   en   equipo   para   alcanzar   los   objetivos   comunes
previstos en  los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena   vocaci6n   de   servicio   ptlblico   en   beneficio   de   la   colectividad   y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h/  i/.derazgo..    Las  personas  servidoras  pdblicas  son  gufa,  ejemplo  y

promotoras  del  C6digo  de  Etica  y  las  Reglas  de  lntegridad;  fomentan  y
aplican    en    el    desempefio    de    sus   funciones    los    principios   que    la
Constituci6n  y  la  ley  les  imponen,  asi  como  aquellos  valores  adicionales

que por su  importancia son  intrinsecos a la funci6n ptlblica.

--   D!C.   2028
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ION DE FUNCIONES

RECTORiA

OBJETIVO.

Representar  y  gestionar  la  operaci6n  y  desarrollo  de   la  Universidad
Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis   Potosi   (UTMSLP)   para   el
adecuado  cumplimiento  de  su  misi6n,  visi6n  y  objetivos  estrat6gicos
con  estricto  apego  a  su  normatividad  y  politicas  internas,  asi  como  a
las  leyes vigentes.

FUNCIONES.

-    Ejecutar  los acuerdos del Consejo Directivo.

I    Dirigir  y  administrar  la  Universidad  Tecnol6gica  Metropolitana  de  San

Luis  Potosi.

-    Por   acuerdo   del    Consejo    Directivo,    representar   legalmente   a   la

UTMSLP,  con el caracter de apoderada/o para pleitos y cobranzas,  asi
como  para  actos  de  administraci6n  a  su  vez  podra
poderes especiales.

•    Elaborar,   presentar  al   Consejo
actividades de la  UTMSLP.

I    Proponer al  Consejo  Directivo   los no

de Divisi6n,  Directores/as de Centro y 0

Otorgar revocar

-    Elaborar  y  someter  a  la  aprobaci6n  del  Consejo  Directivo  el  proyecto
de  Reglamento  Interior  y  Normatividad  a  efecto  de  que  sea  puesto  a
consideraci6n del/la  Titular del  Ejecutivo para su  publicaci6n.

I    Formular   los   presupuestos   anuales   de   ingresos   y   egresos   de   la
UTMSLP y someterlo  a  la aprobaci6n  del  Consejo  Directivo,  dentro de
los plazos correspondientes.

-    Celebrar  toda  clase  de  convenios  y  contratos  que  tengan  por  objeto
dar cumplimiento a los fines de la UTMSLP.t

®



ION DE FUNCIONES

RECTOR'^
(Continaa)

-    Asistir a las  reuniones del  Consejo  Directivo,   con  derecho  a voz pero
sin voto.

•    Solicitar  a  la/el    Presidente/a  del  Consejo  la  celebraci6n  de  sesiones
extraordinarias, cuando asi se requiera.

•    Suscribir  conjuntamente  con   el  o   la  Secretario/a  de   Educaci6n   del

Gobierno   del   Estado   los   titulos;   asi  como   los  demas   documentos
acad6micos  que  le  corresponda,  de  conformidad  con  la  normatividad
aplicable.

I    Asegurar que el  presupuesto  ptlblico anual  asignado a la UTMSLP,  se

destine  a  los  rubros  que  originaron  dicha  aportaci6n  con  base  en  los
criterios de honestidad, transparencia,  responsabilidad y equidad.

I    Gestionar  los  recursos  federales  de  los  programas  vigentes,  en  los

que pueda participar la UTMSLP.

I    Certificar  y  expedir  con  base  en  la  compulsa  y  cotejo,  todo  tipo  de

documentaci6n contenida en sus archivos de acuerdo con  la Ley.

•    Las   demas   que   le   seFiale   el   Consejo   Directivo   y   las   normas   y
disposiciones reglamentarias expedidas al respecto.

-    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas..

®



16N DE FUNCIONES

ASISTENIE RECTORIA

OBJETIVO.

F3ealizar     todas     aquellas     actividades     y     furtciones     de     apoyo
administrative  que  requiera  ei/la  R@ctor/a  para  el  desarro!lo  de  sus
funciones.

FUNCIONES.

ti    Organjzar la agenda de Rectoria.

I    Coordinar la emi§i6n, respue§ta y envio de oficios de la UTMSLP.

-   Coordinar. resguardar y turnar documentos para firma dei/la Rector/a.

a    Coordinar y organizar informac].6n a reportar en junta de Consejo.

-   Concentrar  las  minutas  y  presentacione§  c!erivadas  de  !a  Revisi6n  de
ia Admjriistraci6n .

I   Coordinar y atender a visitant6s de la Rectorfa.

a    CcordinaF log viajes de!/!a Rector/a.

H    Elaborar requisiciones y re!aciones de gastos de viaj© de Rectoria.

I    Coordinar   la   recepcidn   y   entrega  de   oficios,   cartas±   invitaciones   y

paqugtes dingidos al/la Rector/a las areas correspondientes,
c¥£`3fffifu!nfREffi¥OR

®    Realizar  g!  llenado  y  captura  de  inform

Transparencia,      mensuaimente      en
trimestralmente en la platafQrma Federal.

c*,"=
ResponsaSle

Jac;kel!n© Range! Montelongo

o!f3¥t;SS®y#rfeET®OROG®Asquizacion

r!os  Felipe Mj©r



16N E}E FUNCIONES

ASISTENTE RECTORiA
(Gontinda)

a    Cumplir  las  !eyes,  disposiciones  reg!am®ntarias.  y  funciones  que  leg
correspendan;  y conducir sus  encargos c!e acuerdo  a  ios  programas,
polfticas y iineas de acci6n emitidas par sue superiore§ jerarquicos.

a   Mantener  un   alto   grade   de   discreci6n,   honestidad,   compromise   y
responsabllidad   en   el   man@jo   y   control   de   informaci6n,   verkeal   y
e§crita.  de tipo i inanciero.  de  recursos humanos,  recursos  materiales:
proyectos e§peciales y toda aquella  informaei6n y documentaci6n que
{enga cafacter confidencia!.

a   A§umir la responsabi)idad y custodiar el equipo y materia!es cie trabajo

que le sean asignados pars el desempefio de sue funci©nes,

-   Asistjr y pamcipar eri curses de capacitaci6n y actuaijzaci6n.

a    Estas funciones son enunc{.ativas mag no limitativas`

®FasBffiELi
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ION DE FUNCIONES

SuBDIRECCI0N ACADEMICA

OBJETIVO.

Planear,  organizar,  dirigir  y  controlar  el  proceso  educativo  de  acuerdo
con    las    caracterfsticas    del    modelo    BIS    (bilingt]e,    internacional    y
sustentable),  los  requerimientos  del  sector productivo  de  la  regi6n,  los
lineamientos  establecidos  por  la  Direcci6n  General  de  Universidades
Tecnol6gicas  y  Polit6cnicas  (DGUTyp),  en  cumplimiento  a  la  misi6n,
visi6n     y    objetivos     estrat6gicos     de     la     Universidad     Tecnol6gica
Metropolitana de  San  Luis  Potosi  (UTMSLP)  y con  estricto apego  a su
normatividad  y  politicas  internas,  asi  como  a  las  leyes,  reglamentos,
decretos, y acuerdos vigentes, para garantizar la adecuada adquisici6n
de conocimientos,  capacidades,  actitudes y comportamientos por parte
de sus alumnos.

FUNCI0NES.

I    Elaborar  el  Plan  Estrat6gico  del  area  acad6mica  en  colaboraci6n  con
las  diferentes  areas  de  la  UTMSLP,  con  un  horizonte  de  tiempo  de  6
afios (para su integraci6n en el  PIDE), que genere beneficios concretos
para  la  comunidad   UTMSLP  y  las  partes  con   las  que  se  relaciona.
Incluira  entre  otros  ejes  estrat6gicos  los  de  Desarrollo  Acad6mico,  de
Personal   Docente,   de   lnfraestructura   Educativa,   y   de   lnnovaci6n   y
Aplicaci6n del Conocimiento.

I    Garantizar  la  adecuada  implementaci6n  del  Plan  Estrat6gico  del  area

acad6mica,  a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan  Operativo Anual
(POA)     correspondiente,     que     incorpore     iniciativas,     concretas     y
medibles,  para el  logro  progresivo de  los objetivos de cada uno de sus
ejes   estrategicos,    y   los   objetivos   anuales   propios   del
colaboraci6n con las demas areas de la UTMskp` k

I    Desarrollar y gestionar el  plan Anual de  Dega'it;to/i

programas educativos ofrecidos en la UTM

I    Garantizar  la  calidad  acad6mica  mediante

correcci6n    y    mejora    de    los    programas,
ensefianza que se manejan dentro del plantel.

.  -.  .          -i    - Rector

Mario Cort6s Garay Carlos  Felipe Mier  Padr6n



ION DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N  ACADEMICA
(Continaa)

•    Garantizar  el  desarrollo  adecuado  de  Estudios  de  Factibilidad  para  la
apertura de nuevos programas educativos de carreras en  la UTMSLP.

•   Garantizar  la  actualizaci6n  de  los  programas  y  planes  de  estudios  de
las  diferentes  carreras  que  se   imparten  en   la   UTMSLP  y  que  son
emitidos por la DGUTyp,  asi como su adecuado resguardo.

I    Supervisar  la entrega  a  las  Direcciones  de  Carrera de  la  UTMSLP de
los   programas   y   planes   de   estudio   vigentes   correspondientes   al
periodo y garantizar su adecuada aplicaci6n y cumplimiento.

I    Garantizar    la     mejora     continua    de     los     principales     indicadores

acad6micos de los distintos programas y planes educativos.

I    Desarrollar    procesos    relevantes,    permanentes    y    oportunos    de
evaluaci6n  del  aprovechamiento  de  los  alumnos,  y  emitir  los  reportes
correspondientes  a  las  areas  relevantes,  incluida  la  Rectoria,  a fin  de
que se generen las acciones de mejora pertinentes.

I    Garantizar  la  aplicaci6n  de  las  acciones  de  mejora  para  fortalecer  el

aprovechamiento de los alumnos y documentarlas.

I    Disefiar,   implementar  y   documentar  estrg|egia`Sr,,q,u.,e  ?-gptribvyan.`al

:::::r:";td6ecn|:::'ddaedeessteu:,;:Se:Stcuod[\i%:':;i?
Gesti6n  Universitaria.

-    Colaborar  con   la  Jefatura  de  Gesti6n
desarrollo del programa de tutorias de

--Dl£'

£uT#TEfff,,a.b®.eL@>.¥i¥

I    Desarrollar los procesos de evaluaci6n de|PJfiiJb;`|-d5`j§.#i-:#idycuci6n  de |os
estudiantes   en   cuanto   a   los   diversos   servicios   educativos   para
promover su mejora continua.

` -
rfe'€po4sabie /-    Reofror
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ION DE FUNCIONES

SuBDIFIECC16N  ACADEMICA
(Continha)

I    Garantizar  el  logro  y  mantenimiento  de  las  certificaciones  en  idiomas

de  la UTMSLP.

-    Supervisar  el  correcto  funcionamiento  del   Centro  de   ldiomas  de  la

UTMSLP, en el ambito de su competencia.

-    En    colaboraci6n    con    la    Coordinaci6n    de    Vinculaci6n,    generar,

promover   y   coordinar   actMdades    de   vinculaci6n    con    el    sector
productivo,  sector  educativo,  centros  de  investigaci6n  e  instituciones
gubernamentales,    que    fortalezcan    el    proceso    acad6mico    de    la
UTMSLP,  garanticen  su  pertinencia,  promuevan  el  desarrollo  de  sus
Cuerpos Academicos y fomenten  el desarrollo del  Estado de San  Luis
Potosi.

I    Colaborar con  las  demas  areas de  la  UTMSLP  en  el  cumplimiento  de
las    actividades    de    movilidad    estudiantil,    visitas     empresariales,
estadias y empleo temporal; asi como en el seguimiento de egresados
y bolsa de trabajo.

I    Dirigir,   coordinar   y   supervisar   el   desarrollo   de   los   proyectos   de

innovaci6n,    desarrollo    tecnol6gico    y    transferencia    de    tecnologia
pertenecientes   a   la   lnstituci6n,    asf   como   de   los   contenidos   de
Educaci6n   Continua   dirigidos   a   egresados,   el   sector   productivo   y
pdblico en general.

•    Colaborar en el ambito de su competencia en el establecimiento de los
convenios correspondientes con  las empresas reley?`npte,s,.,+ t`,`,, ````?4r

S,;:i,i,a    I;t't,fui`     :       ,-

-    Desarrollar  y  gestionar  el  plan  Anua

Conocimiento.

•    Coordinar al  capital  intelectual deactividadesdefortalecimientodesarrollotecnol6gicoenlainstitu

J,
/,`k€inb,e Rec6r
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ION DE FUNCIONES

SuBDIRECCION  ACADEMICA
(Continda)

-    Colaborar  en  el  diseF`o  e  implementaci6n  de  un   Programa  Anual  de

Formaci6n   Integral   de   los   alumnos,   apegado   a   los   valores   de   la
UTMSLP,  en  el  ambito  de  su  competencia  y  en  colaboraci6n  con  la
Jefatura de Gesti6n Universitaria.

•    Desarrollar  y  gestionar  el  Plan  Anual  de  Reclutamiento  y  Desarrollo

del  Personal  Docente  para  la  formaci6n  de  cuerpos  acad6micos  de
excelencia en  la  UTMSLP.

•    Garantizar  la  creaci6n  y  consolidaci6n  de  cuerpos  acad6micos  que
satisfagan  las  demandas  de  los  programas  y  planes  educativos  de  la
universidad, asf como su visi6n de desarrollo acad6mico estrat6gico.

•    Promover que  los  cuerpos  acad6micos desarrollen  competencias  que

permitan  la investigaci6n aplicada y el desarrollo tecnol6gico.

I    Garantizar   la   implementaci6n   y   la   mejora   continua   de   procesos
relacionados    con    el    desarrollo    de    competencias    relevantes    del
personal  docente,  tales  como  selecci6n  y  reclutamiento,  capacitaci6n
y   evaluaci6n,   con   el   fin   de   contribuir   a   los   prop6sitos   de   calidad
educativa de la instituci6n.

I:iffuonqduj:yysoeb|:::v'::aaeerot:ep'raocce°s::ntdead#.aefr:i,gt[:,#iQ:t%:Tt:he;

I    Supervisar al  Departamento de  ldiomas e
_-@\B

I    Participar con  el  Departamento  de  ldiomas  en  la  actualizaci6n  de  los

programas  y   planes  de   estudios   enfocados   a   lenguas  extranjeras
tanto  para  los  programas  educativos  ofertados  por  la  UTMSLP  como
cursosexternosul<`/

Respon8i%'J7``` ~    Reof6r
Mario Cort6s Garay Carlos  Felipe Mier  Padr6n



ION DE FUNCIONES

SuBDIFIECC16N  ACADEMICA
(Continda)

I    Dirigir   el    proceso   de   identificaci6n   y   definici6n   de   las   areas   de

oportunidad    en    innovaci6n    y    desarrollo    tecnol6gico,    asi    como

proyectos   de   consultoria   cientifica   y   tecnol6gica,   y   de   Educaci6n
Continua.

I    Proponer   e    impulsar,    con    los    directores   acad6micos,    proyectos

pertinentes   relacionados   con   las   llneas   de   innovaci6n   y   desarrollo
tecnol6gico de la UTMSLP, asf como de Educaci6n Continua.

I    Proponer  la  realizaci6n  de  proyectos  de  colaboraci6n  acad6mica  con
el  sector industrial y de servicios.

-    Participar  en  el  desarrollo  de  programas  institucionales  de  captaci6n,

difusi6n y divulgaci6n cientifica y tecnol6gica.

I    Colaborar  en   las   actividades   de   lncubaci6n   de   Empresas   que   se

generen, en el ambito de su competencia.

-    Promover   la   formaci6n    integral   del    personal    administrativo   y   los

docentes, apegado a los valores de la UTMSLP.

-    Emitir   los   actos   administrativos   y   juridlcos   en   general   que   sean
necesarios  para  el  ejercicio  de  sus  atribuciones  y  aquellos  que  por
delegaci6n de facultades o por suplencia les correspondan

I    Vigilar   y   colaborar   con   la   Jefatura   de   G

cumplimiento de  las disposiciones  reglame
desarrollo y documentaci6n de los proceso

I    Coordinar   los   trabajos   para   la   certificaci

sistemas, programas, proyectos y servicios d

-    Colaborar   en   la   atenci6n   de   las   solicitudes para   la   acreditaci6n,
revalldL%ye2ulvalencladeestudios.

-3fi    ._.     - ,  .   . Rec6r
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ION DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N  ACADEMICA
(Continda)

I    Generar  con  oportunidad  las  estadisticas  y  reportes  para  evaluar  el
impacto   de   las   acciones   y   programas   realizados   y   determinar  su
efectividad, asi como para la adecuada toma de decisiones.

I    Desarrollar contenidos informativos de las actividades que desarrolle y
hacerlas  del  conocimiento  de  las  diferentes  areas  de  la  universidad,
particularmente del area de Comunicaci6n.

•    Proveer   informaci6n    institucional   autorizada   de   su    area   en   toda

actividad de  promoci6n  y difusi6n,  y sugerir actualizaciones  y  mejores
a la misma.

I    Elaborar  oportunamente  y  presentar  al  Rector,  la  planeaci6n  de  sus
areas,  correspondiente al  ejercicio subsecuente,  que  incluira el  POA y
su anteproyecto de presupuesto anual con las necesidades y recursos
que requiere para su operaci6n.

-    Cumplir     con      las     metas     y     objetivos     de      la     planeaci6n,      la

presupuestaci6n, la programaci6n y la evaluaci6n de sus areas.

-    Asegurar  la  adecuada  provisi6n  -oportuna,  suficiente  y  pertinente-  de
recursos,  materiales  y  humanos,  y  gestionarlos  para  el  cumplimiento
de   los   planes   y   programas   de   estudjos,   asf  como  de   las   demas
actividades del area.

4 -,.-,, :.P   r`

o'la+.,'el,.,de§epip6noi
+„            \,`iL-xt`,

.    organlzar,  diriglr,  evaluar y  Cpe!,t

su responsabilidad.

I    Cumplir   y   hacer   que   el   pe

disposiciones   reglamentarias,
conducir sus encargos de  acu
de acci6n emitidas por el Cons

as   leyes,
Ondan;   y

Gas  y  lineas
Rector.

I    Proponer    al     Rector    el     nombramiento,     promoci6n     en     base    a
onal bajo su encargodesempeno, y remocion ciel personal Da|o su eric;argu.

.Z`r/;/R'e€poiifable
Rectdf
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ION DE FUNCIONES

SuBDIRECCION  ACADEMICA
(Continda)

I    Coordinar   los   trabajos   para   la   certificaci6n   y   acreditaci6n   de   los

sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia.

•    Expedir   certificaciones   de   la   informaci6n   y   documentaci6n   de   sus

areas.

I    lntegrar,   organizar,   custodiar,   sistematizar  y  vigilar  la   integridad   del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y

responsabiljdad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo  financjero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

-    Coadyuvar  con  el  area  juridica  de  la  Universidad,  o  de  aquella  que
funja  como  Unidad  de  Enlace  de  Transparencia  y  de  Acceso  a  la
lnformaci6n     Ptlblica,    para    la    debida    y    oportuna    integraci6n    y
actualizaci6n  de  la  informaci6n  ptlblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de  oficio,   y  proporcionar  a  dicha   Unidad   de   Enlace,
oportuna y debidamente,  la  informaci6n,  documentaci6n  y el  proyecto
de  respuesta,  para que 6sta gestione  la contestaci6n  a  las  solicitudes
de acceso a la informaci6n pdblica en la materia.

-    Coordinar  sus  actividades  con  los  titulares  de  las

Universidad, para el mejor desempeF`o dqng±:?€

I    Participar  en   la  elaboraci6n   de   los

lineamientos y  proyectos  lnstitucionale

I    Asumir la  responsabilidad  y custodiar el

que  le  sean  asignados  para  el  desemp
sus profesores e instructores.

I    Asistir     participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n..

+''zz'/ ` rfeinabie
Recto,
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ION DE FUNCIONES

SuBDIRECCION  ACADEMICA
(Continl]a)

I    Emitir y presentar oportunamente los informes,  dictamenes,  estudios y

opiniones  que  pida  el   Rector;  participar  en  los  6rganos  colegiados,
comisiones  y  actividades  que  6ste  le  encomiende,  y  acordar  con  61,
los asuntos de su competencia; y

-    Representar  al   Rector   en   sus   ausencias,   en   los   cursos,   talleres,
conferencias y demas eventos oficiales,  en  las areas que  sean  de su
competencia.

I    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

¥iij!ET0ui®S
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE IDloMAS

OBJETIVO.

Planear,  organizar,  dirigir,  ejecutar,  evaluar  y  controlar  la  enseFianza  y
evaluaci6n  de  idiomas  extranjeros  en  la  comunidad   de  la  Universidad
Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis   Potosi   (UTMSLP)   y   en   la

poblaci6n de su entorno.

FUNCIONES.

I    Planear,  organizar,  dirigir,  controlar  y  supervisar  el  proceso  educativo

del  idioma  ingl6s  de  acuerdo  con  las  caracteristicas  del  modelo  BIS,
los      lineamientos     establecidos      por      la      Direcci6n      General     de
Universidades  Teonol6gicas  y  Polit6cnicas  (DGUTyp),  y  los  objetivos
estrat6gicos  de  la  UTMSLP,  para  garantizar  la  adecuada  adquisici6n
de conocimientos,  capacidades, actitudes y comportamientos por parte
de sus alumnos.

I    Garantizar  la  pertinencia  de   los  laboratorios  y  su   equipamiento,   asl

como  de  la  infraestructura  educatjva  y  los  materiales  de  ensefianza,
con  relaci6n  a  las  necesidades  de  la  docencia  y  los  programas  de
practicas correspondientes a la ensefianza del idioma ingl6s.

-    Disefiar  y  desarrollar  los  lineamientos,  politicas,  estrategias,  planes  y

programas  de  ensefianza  de   idiomas   extranjeros  del   area   bajo  su
encargo,   mediante  la  investigaci6n  y  utilizaci6n  de  nuevos  procesos
que faciliten el aprendizaje de los alumnos de otros idiomas diferente al
Suyo.

I    Establecer,  dirigir,  y  evaluar  los  programasrd

ingles   para   asegurar   la   calidad    y   pertih?p
educativos bajo el  modelo BIS.

-    Garantizar   la   mejora   continua   y   la   const

contenidos   programaticos   de   los   distintos
estudios de las materias de lngl6s impartidas e-n"

980Zd8E
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JEFATURA DE IDIOMAS
(Continda)

•   Disefiar  cursos  de   idiomas  para   personal   interno   y  externo  de  la
UTMSLP.

I    Planear,   organizar  y  dirigir  el   Centro   de   ldiomas   de   la   UTMSLP
conjuntamente    con    el    subdirector    Acad6mico,    en    su    area    de
competencia.

I   Generar  reportes  que  permitan  el  seguimiento  y  la  evaluaci6n  del
desempeno de alumnos y profesores en el  Departamento de ldiomas,
de manera oportuna.

I    Obtener,  administrar y mantener las certificaciones en  ldioma§  para la
UTMSLP, mediante preparaci6n permanente y la aplicaci6n exitosa de
examenes   reconocidos   internacionalmente   -   embajadas,   sistema
TOEFL, iTEP, entre otros.

•   Elaborar traducciones al  lngl6s de los  Planes de Estudio de todas las
Carreras de la UTMSLP.

-    Elaborar  traducciones  al  ingl6s  de  documentos  y  papelerra  de  las
distjntas al.eas de la UTMSLP.

I   Apoyar  a el  area de  Comunicaci6n  en  la difusi6n  del  modelo  blllngoe,
internacional y sustentable y su oferta de formaci6n.

-   Colaborar   con   la   Coordinaci6n   de   Vinculaci6n   y   la   subdirecci6n
Acad6mica en  los proceso§ de movilidad intemacional de estudiantes
y docentes.                                                            t,+  ,

I   Apoyar a  los alumnos de  la  UTMS+-P`\Tep el Proc6So:de
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(\\  DESCRIP±16N DE FUNCIONES

JEFAIURA DE IDIOMAS
(Contlnda)

I   En colaboraci6n  con  su cuerpo acad6mico y los docentes que impartan
contenidos en idioma ingl6s en las carreras, generar y gestionar un plan
de    trabajo    cuatrimestral    con    actividades    que    complementen    y
fortalezcan   la  enseflanza  del   idioma   ingl6s   impartida  en   aulas  tales
como  talleres  y  clubes,  actividades  mdicas,  conferencias  y  seminarios
cortos, entre otros.

I    Garantizar la afinidad de los perfiles y capaoidades d©l personal doconte
de idiomas con los programas educativos.

•    Desarrollar de  manera contlnaa el  proceso de  reclutamiento y selecci6n
de   profesores   de   lngl6s,   para  su   eventual   contrataci6n   cuando   se
requiera,  tanto para  la ensefianza de este  idioma en  las  carreras de  la
UTMSLP como en el Centro de  ldiomas.

•   Asegurar que el  profesorado  contratado  para  la ensefianza de  idiomas
cumpla  con   los   requerimientos  exigidos  para  el   caso   mediante   una
entrevista    y    observaci6n    en    aula    de    clases,    ademas    de    las
certificaciones correspondientes.

•   E§tablecer y dirigir los procesos de evaluaci6n del desempefio docente,
asi comct programas para su capacitaci6n y actualizaci6n que aseguren
un servicio de educaci6n superior de alta calidad.

th'atgriates .y., te^eni.   ;;ar:e3:r:::j3:jrz aer, yprd::g:ro,a:eroeonu::::nhz±mf:ap#o;
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•    Dar un  seguimiento oportuno y  personal  a
el  aprendizaje  del  idloma  ingl6s  para  gen
que promuevan su 6ptimo aprovechamiento

&hanh ch
np,izsaje`eent\:eJ.

I    Liderar   la   organizaci6n   de   eventos   e§peclales   relacionados   con   la

promoci6n  de  los  idiomas  y  culturas  extranjeras,  en  colaboraci6n  con
otra§ areas de la univer§idad.
•,;..:.     .``.i-.`  :...-.:-`.                            -,        `__
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-DEstR;Pbl6N DE FUNCIONES

JEFAIURA DE IDIOMAS
(Continde)

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les
correspondan;  y conducir sus encargos de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jefarquicos.

I    Mantener  un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal
escrita, de tipo financiero, de recursos humanos,  recursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y documentaci6n que
tonga cafacter confidencial.

•   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempef`o de sus funciones.

•   Aslstlr y partlclpar en cursos de capacltacl6n y actuallzacl6n.

•    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO.

Apoyar   en   todas   y   cualquier   actividad   que   sea   dispuesta   por   la
Subdirecci6n Acad6mica.

FUNCIONES.

I    Disefiar actividades de apoyo para los profesores de manera que estos

puedan cumplir 6ptimamente con su tarea docente.

•    Dar seguimiento a actividades acad6micas relacionadas con  la plantilla
docente   de   la   Universidad   Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis
Potosi.

-    Coadyuvar   al   disefio   e   implementaci6n   de   encuestas   aplicadas   a
alumnos   o   profesores   y   generar   los   reportes   necesarios   para   la
retroalimentaci6n oportuna y relevante correspondiente.

-    Disefiar   y   desarrollar   estrategias   para    la    mejora   continua   de    la

actividad   docente   que   permita  el   cumplimiento   de   los   objetivos   de
ensefianza-aprendizaje.

I    Apoyar a la Subdirecci6n Acad6mica en cualquier actividad relacionada

con el proceso de ensef`anza-aprendizaje de la UTMSLP.

I:neseir:3|'::dp:::erad:::ddaesym:ij::Cj::3:rsau;.`uS:a`:;+`i?¥.Tn{`°

I    Apoyar a la realizaci6n de horarios,  asi

a grupos y asignaci6n de salones cada

I    Apoyar a las diferentes coordinaciones de ca

que 6stas requieran.

I    Integrar  los de cada profesor en donde se deban  incluir todos

::SudT°MC:T;|#:ersonalessollcltadosparapo=serc`ontratadospor
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ION DE FUNCIONES

DESARROLL0 ACADEMICO
(Continaa)

I    Dar   seguimiento   y   evaluar   los   indices   de   desempef`o   de   toda   la

plantilla docente.

•    Coadyuvar    en    la    recopilaci6n    de    las    secuencias    didacticas    y
manuales de cada materia.

I    Disefiar   el   formato   para   evaluaciones   de   profesores   y   visitar   los

salones   para   llevar  a   cabo   dichas   observaciones   por   parte  de   la
Subdirecci6n Academica.

I    Apoyar  a  los  profesores  cuando  requieran  una  suplencia  o  que  se
Guide a algdn grupo.

-   Apoyar  a  los  profesores  y  a  la  Subdirecci6n  Acad6mica  en  pase  de
listas  cuando  los  alumnos  vayan  a  salir del  campus  a  hacer visitas  a
empresas, talleres, otras instituciones educativas.

•    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

-    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo  financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y documentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajg.\

que le sean asignados para el desempefio de sus funcignes;.  I;\  '\

I    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n

-    Estas funciones son enunciativas mas no lim

®



DEseRipcl6N DE FUNcioNEs

ASISTENTE ACADEMICO PTC

0BJET,VO.

Colaborar  en   el  disefio  y  garantizar   la  adecuada  ejecuci6n  de   lo§
programas,   politicas,   procedimientos   y   reglamentos   de   operaci6n,
mantenjmiento y   reparaciones de maquinaria y equipos,  asi coma del
control de inventarios, y las adquisiciones para el buen  funcionamiento
y conservaci6n de log bienes muebles e inmuebles que constituyen los
laboratorios  y  talleres  de  la  Unjversidad  Tecnol6gjca  Metropolitana  de
San  Luis  Potosf (UTMSLP).

FUNCIONES.

I   Colabora en la supervision de la operaci6n de los equipos y maquinaria

por docentes y alumnos, garantizando el oumplimiento de  las politicas,
procedimientos   y   reglamentos   de   la   universidad,   asi   como   de   la
normatividad vigente.

I    Planifjca,  coordina,  ejecuta  y  controla  el  mantenimiento  preventivo  y

correctivo de maquinaria, equipos y sjstemas el6ctricos,  electr6nicos y
mecanicos.

•   Efectua   permanentemente   inspecciones   de   las   instalaciones   para
detectar  fallas,  a  areas  de  mejora,  y  recomendar  las  reparaciones  o
acciones per[inentes.

.#:rdaes,,yafass::,:Lt:,dv:spedreso::L::,:t,e::,;epno,nm:eunnt:;::&i!:c;;Pat:;ire;ds)\a

de terceros caljficados.
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-    Estima el tiempo y los  materiales  necesarios
de mantenimiento, reparaciones o mejoras.

I    Elabora  notas  de   pedidos  de   materiales,   re
coadyuva    en     los
correspondientes.

procedimientos    de    coti

Monjafas



DESCRtpc16N DE FUNCIONES

ASISTENTE ACADEMICO PTC
(Continha)

•    Controla los horarios de uso de las instalaciones.

I   Controla  y  registra  la  asistencia  y  permisos  de  los  usuarios  de  las
instalaciones y maquinaria y equipos.

•   Garantiza el cumplimiento del reglamento de usa de las instalaciones.

I   Suministra  a  los  usuarios  los  materiales  y  equipos  necesarios  para
realizar las actividades acad6micas asignadas.

I   Colabora   con   los   docentes   en   la   supervisj6n   de   los   estudiante§
durante el usa de las instalacjones.

I   Adiestra junto con los profesores a los estudiantes §obre los trabajos a
realizar,

•   Elabora    y    presenta   los    reportes    referidos    a    aspectos    de    su
competencia.

-    Cumple  y  hace  cumplir  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de

seguridad  integral,  establecidos  por  la  organizaci6n  en  los  talleres  y
laboratorios.

•    Mantiene  limpio  y  en  arden  el  equipo  y  sitio  de  trabajo,  reportando  y
resolviendo cualquier anomalia.                                                              I, £Ti=;
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necesidad.
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I   Apoya acad6micamente sustituyendo en'\d!€;i

correspondan;  y conducir §Lis  enca
politicas y lineas de acci6n emitidas



DESCRtFIG16N DE FUNCIONES

ASISTENTE ACADENIICO PTC
(Continaa)

I   Mantener  un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humano§,  recur§os  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I   Asumir la responsabilidad y custodjar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

•   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

•    Estas funciones son enunciativas mas no limitatjvas.



SCRIP ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR Tsu DlsEno DIGIT:AL

OBJETIVO.

Colaborar    en    la    planeaci6n,    organizaci6n,    direcci6n,    ejecuci6n,
evaluaci6n y control del proceso de ensefianza de la carrera a su cargo
en   la   Universidad   Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis   Potosi
(UTMSLP),  para  garantizar  su  calidad  y  el  adeouado  aprendizaje  por
parte de los alumnos de los conocimientos,  competencias,  actitudes y
valores  propuestos  en  el  programa  de  estudios  y  los  objetivos  de  la
iiniversidad.

FUNCIONES.

-    Colaborar con  el  Sub  Director Acad6mico  en  la  definici6n  del  plan  de
desarrollo     academico    de     los    programas    educativos     bajo    su
responsabilidad.

I   Dirigir el programa acad6mico de la carrera que les corresponda.

•   Supervisar  el  cumplimiento  de  los  manuales  de  asignatura  y  de  las
demas  cargas  acad6micas  previstas  en  la  oferta  educativa  de  sus
carreras.

I   Coordinarse con el Director Academico en la programaci6n academica
cuatrimestral.

-   Gestionar los cuerpos acad6micos de la carrera bajo su encargo.

I    Definir,  ejecutar y controlar acciones que  promuevan el fortalecimiento
de cuerpos acad6micos de excelencia en las carreras .bajo` ?u-`'6|ncargo.

aprendizaje.                                                                        tJi5`ach3iil.-q  Lij£L. ~
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ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR Tsu DlsEno DIGIT:AL
(Continaa)

•   Participar en la asignaci6n de tutores grupales.

•   Asignar al personal acad6mico para la asesoria,  control,  supervision y
evaluaci6n   de   los   proyectos   relacionados   con    las   tutor fas,    las
asesorfas acad6micas, las estancias y estadias de los alumnos de sus
programas acad6micos.

-   Colaborar  en  la  generaci6n  y  el  desarrollo  adecuado  de  estadias,
educaci6n  dual  y  de  intercambios  educatjvos  para  los  alumnos,  asi
como  de  oportunidades  de  desarrollo  profesional,   en  M6xico  y  el
extranjero para los docentes bajo su encargo,

I   Cuidar la disciplina y el  orden de los alumnos,  y el desempefio de  las
funciones de los profesores a su cargo.

•   Asegurar  la  pertinencia de  los  programas  educativos de  la  Direcci6n
Academica.

-   Asegurar  que  los  programas  educativos  de  la  Direcci6n  Acad6mica
est6n validados y contengan la documentaci6n oficial correspondiente.

•   Participar   en   el   ambito   de   su   competencia,   en   la   planeaci6n   y
elaboraci6n    del    POA   (Programa    operativo    anual),    PIDE    (Plan
lnstitucional de Desarrollo).

-   Asegurar   que    los    programas    educativos
evaluaci6n  en  el  programa  operativo  anu
por   su    calidad   educativa    de   conforn-
evaluadores.

I   Atender      y/o      oumplir      las
acreditadores.
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•   lmplementar    y    mantener    la    mejora    continua    del    proceso    de
ensefianza-aprendizaje, cumpliendo con los objetivos de calidad.
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SCRIP ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR Tsu DlsEno DIGITAL
(Continaa)

I   Particjpar en la realizaci6n de convenios de colaboraci6n acad6mica.

I   Desarrollar  proyectos   para  participar  en   los  programas  de  fondos
extraordinarios.

•   Promover    [a    investigaci6n    aplicada    y/a    desarrollo    teonol6gico
alineados al plan de desarrollo de los programas educativos.

I   Asistir y realizar la(s) minutas comespondientes de las Comisiones de
Pertinencia de los Programas Educativos.

I   Estar   en   contacto   con   el   sector   industrial,    con   el   objetivo   de
monitorear   las   necesidades   reales   de   la   industria   y   actualizar   y
capacitar a los alumnos.

•   Asistir  a  congresos  nacionales  e  internacionales  para  el  intercambio
de  conocimientos  que  impacte  a  planes de estudio  y  laboratorios  de
las carreras.

•   lmpartir  al   menos   20   horas   de   clase  frente   a   grupo   durante   el
cuatrimestre.

•   Participar en el desarrollo y mejora de equipos para los laboratorios.

.:ea=a::,:::;aar:i:s;:::,zaacT6T::t:rn::t:;;i:,y~<;:,:,q#,ag:eigTa:st::,,ales
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I   Programar    y     coordinar    eventos

=Tf:,I:T::ts:no::se,tea:turE::,seuxpfo¢
educativas,       mon6Iogos,       torneos      deportivos      y
universitarios.
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ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR Tsu DlsEno DIGn:AL
(Continaa)

-    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les
correspondan;  y conducir sus encargos de acuerdo a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I   Mantener  un   alto  grado  de  discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabllidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de recursos humanos,  reoursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y dooumentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

-   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

-    Estas funciones son enuncjativas mss no limitativas.
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ION DE FUNCI0NES

COORDINADOR TSu PROCESOS INDuSTRIALES

OBJET'VO.

Colaborar    en     la    planeaci6n,     organizaci6n,     direcci6n,     ejecuci6n,
evaluaci6n y control del proceso de enseflanza de la carrera a su cargo
en    la   Universidad   Tecnol6gica   Metropolitana   de   San    Luis    Potosi

(UTMSLP),  para  garantizar  su  calidad  y  el  adecuado  aprendizaje  por
parte  de  los  alumnos  de  los  conocimientos,  competencias,  actitudes  y
valores  propuestos  en  el  programa  de  estudios  y  los  objetivos  de  la
universidad.

FUNCI0NES.

I    Colaborar  con  el  Sub  Director  Acad6mico  en  la  definici6n  del  plan  de

desarrollo     acad6mico     de     los     programas     educativos     bajo     su
responsabilidad.

-    Dirigir el programa acad6mico de la carrera que les corresponda.

I    Supervisar  el  cumplimiento  de  los  manuales  de  asignatura  y  de  las

demas  cargas  acad6micas  previstas  en  la  oferta  educativa  de  sus
carreras.

-    Coordinarse con  el  Director Acad6mico  en  la  programaci6n  acad6mica
cuatrimestral.

•    Gestionar los cuerpos acad6micos de la carrera bajo su encargo.

-    Definir,  ejecutar y controlar acciones  que  promuevan  el  fortaleqimiento

de cuerpos acad6micos de excelencia en las cart_eras baj.a. su?rca
•\.

-    Colaborar con  las  areas  correspondiente
individuales    a    los    alumnos    de    la    U
necesidades     acad6micas     y
aprend

Enrique Gallegos Nieto Carlos  Felipe Mier  Padr6n



ION DE FUNCIONES

COORDINADOR TSu PROCESOS INDuSTRIALES
(Continda)

I    Participar en la asignaci6n de tutores grupales.

-    Asignar al  personal  acad6mjco para la asesoria,  control,  supervisi6n  y

evaluaci6n    de    los    proyectos    relacionados    con    las    tutorias,    las
asesorfas acad6micas, las estancias y estadias de los alumnos de sus
programas acad6micos.

•    Colaborar  en   la  generaci6n  y  el  desarrollo  adecuado  de  estadias,
educaci6n  dual  y  de  intercambios  educativos  para  los  alumnos,  asi
como   de   oportunidades   de   desarrollo   profesional,   en   Mexico   y   el
extranjero para los docentes bajo su encargo.

I    Cuidar la disciplina y el  orden  de  los alumnos,  y  el  desempefio de  las

funciones de los profesores a su cargo.

-    Asegurar  la  pertinencia  de  los  programas  educativos  de  la  Direcci6n

Acad6mica.

-   Asegurar  que  los  programas  educativos  de  la  Direcci6n  Acad6mica
est6n validados y contengan la documentaci6n oficial correspondiente.

I    Participar   en   el   ambito   de   su   competencia,   en   la   planeaci6n   y

elaboraci6n    del     POA    (Programa    operativo    anual),     PIDE    (Plan
lnstitucional de  Desarrollo).

-Asegurar    que    los    programas    educatiy.9§c  rqo.,n?idahad`S\:§]  ,`,n9ra    la

e-i:Iaaci-6n -t!-n-el  -p-rod-rai;a  operativararitl'`at :(-i
por    su    calidad    educativa    de
evaluadores.

I    Atender      y/o      cumplir      las      re

acreditadores.
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-    lmplementar    y    mantener    la    mejor"a--   conti'n-ua    del     proceso    de

enseFlanza-aprendizaje, cumpliendo con los objetivos de calidad.

Enrique Gallegos Nieto Carlos  Felipe  Mier Padr6n



ION DE FUNCI0NES

C00RDINADOR TSu PROCESOS INDuSTRIALES
(Continaa)

-    Participar en la realizaci6n de convenios de colaboraci6n academica.

I    Desarrollar   proyectos   para   participar  en   los   programas  de  fondos
extraordinarios.

-    Promover     la     investigaci6n     aplicada     y/o     desarrollo     tecnol6gico

alineados al plan de desarrollo de los programas educativos.

-    Asistir y  realizar  la(s)  minutas  correspondientes de  las  Comisiones de
Pertinencia de los Programas Educativos.

-    Estar   en    contacto    con    el    sector    industrial,    con    el    objetivo    de
monitorear   las   necesidades   reales   de   la   industria   y   actualizar   y
capacitar a los alumnos.

I    Asistir  a  congresos  nacionales  e  internacionales  para  el  intercambio

de  conocimientos  que  impacte  a  planes  de  estudio  y  laboratorios  de
las carreras.

-    lmpartir   al   menos   20   horas   de   clase   frente   a   grupo   durante   el

cuatrimestre.

•    Participar en el desarrollo y mejora de equipos para los laboratorios.

•    Garantizar   la   existencia   y   mantenimiento   de   equipos   y_  rnraterrty,es

necesarios para la realizaci6n de practicas y

-    Desarrollar  talleres  extracurriculares  para  c

pdblico en general.

I    Programar     y     coordinar     eventos     de     c
complementen   en    el   alumno   su   formaci6
conferencias,   obras   teatrales,   exposici6n   y
educativas,       mon6logos,       torneos       deportivos
universitarios.

lass . - n  !

y       encuentros
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ION DE FUNCI0NES

CO0RDINADOR TSu PROCESOS INDuSTRIALES
(Continda)

-    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
pollticas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

•    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

I    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizacj6n.

-    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

c8ffiE6uiu¥iF]¥#ETvd`riJ9-s



ION DE FUNCIONES

C00RDINADOR TSu SISTEMAS AUTOMOTRICES

OBJETIVO.

Colaborar    en     la    planeaci6n,     organizaci6n,     direcci6n,     ejecuci6n,
evaluaci6n y control del proceso de enseF`anza de la carrera a su cargo
en    la   Universidad   Tecnol6gica   Metropolitana   de   San    Luis    Potosi
(UTMSLP),  para  garantizar  su  calidad  y  el  adecuado  aprendizaje  por
parte  de  los  alumnos  de  los  conocimientos,  competencias,  actitudes  y
valores  propuestos  en  el  programa  de  estudios  y  los  objetivos  de  la
universidad.

FUNCIONES.

I    Colaborar  con  el  Sub  Director  Academico  en  la  definici6n  del  plan  de

desarrollo     acad6mico     de     los     programas     educativos     bajo     su
responsabilidad.

-    Dirigir el programa acad6mico de la carrera que les corresponda.

I    Supervisar  el  cumplimiento  de  los  manuales  de  asignatura  y  de  las
demas  cargas  acad6micas   previstas  en   la  oferta  educativa  de  sus
carreras.

I    Coordinarse con  el  Director Acad6mico  en  la  programaci6n  academica

cuatrimestral.

-    Gestionar los cuerpos acad6micos de la carrera bajo su encargo.

-    Definir,  ejecutar y controlar acciones  que  promuevan  el  fortalecim,lento

de cuerpos acad6micos de excelencia en las carreras bajo'su encargo\,,i
::`\,.``!t

I    Coadyuvar  en   los   procesos  de   reclutaTie\rtb^y \Q?pqq#?6i6h9
docentes de las carreras bajo su encargo.'7

-    Colaborar  con  las  €

individuales    a     los
necesjdades
aprendizaje

as  correspondientesrl,
nos de    la    U

as     y     personale

-1.-I,J,,So

Carlos Alberto Myers Ochoa Carlos  Felipe  Mier Padr6n



ION DE FUNCI0NES

COORDINADOR TSu SISTEMAS AUTOMOTRICES
(Continaa)

-    Participar en la asignaci6n de tutores grupales.

I    Asignar al  personal acad6mico para la asesoria,  control,  supervisi6n  y

evaluaci6n    de    los    proyectos    relacionados    con    las    tutor fas,    Ias
asesorias academicas, las estancias y estadfas de los alumnos de sus
programas acad6micos.

-    Colaborar  en   la  generaci6n  y  el  desarrollo  adecuado  de   estadias,
educaci6n  dual  y  de  intercambios  educativos  para  los  alumnos,  asf
como   de   oportunidades   de   desarrollo   profesional,   en   Mexico   y   el
extranjero para los docentes bajo su encargo.

I    Cuidar  la disciplina  y  el  orden  de  los  alumnos,  y  el  desempeF`o  de  las

funciones de los profesores a su cargo.

I    Asegurar  la  pertinencia  de  los  programas  educa.tivos  de  la  Direcci6n

Acad6mica.

I    Asegurar  que  los  programas  educativos  de  la  Direcci6n  Acad6mica

esten validados y contengan la documentaci6n oficial correspondiente.

-    Participar   en   el   ambito   de   su   competencia,   en    la   planeaci6n   y

elaboraci6n    del     POA    (Programa    operativo     anual),     PIDE     (Plan
lnstitucional de  Desarrollo).

1`1`  )       „,  `'`f:#,

I   Asegurar    que    los    programas    educativqs  ,:,c6h§id+efado§  ,p.ara
I:(PO'A)'„`s`Q;amuY',recortpctevaluaci6n  en  el  programa  operativo  a

por    su    calidad    educativa    de    con for
evaluadores.

-    Atender      y/o      cumplir      las      recomen

acreditadores.

Con    'los
\-I,,

ft_a_p`£!b
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ION DE FUNCIONES

COORDINADOR TSu SISTEMAS AUTOMOTRICES
(Continlla)

I    Participar en la realizaci6n de convenios de colaboraci6n acad6mica.

-    Desarrollar   proyectos   para   participar   en   los   programas   de   fondos
extraordinarios.

I    Promover     la     investigaci6n     aplicada     y/o     desarrollo     tecnol6gico

alineados al plan de desarrollo de los programas educativos.

•    Asistir y  realizar  la(s)  minutas  correspondientes  de  las  Comisiones  de

Pertinencia de los  Programas Educativos.

I    Estar   en    contacto    con    el    sector    industrial,    con    el    objetivo    de

monitorear   las   necesidades   reales   de   la   industria   y   actualizar   y
capacitar a los alumnos.

•    Asistir  a  congresos  nacionales  e  internacionales  para  el  intercambio

de  conocimientos  que  impacte  a  planes  de  estudio  y  laboratorios  de
las carreras.

-    lmpartir   al   menos   20   horas   de   clase   frente   a   grupo   durante   el
cuatrimestre.

•    Participar en el desarrollo y mejora de equipos para los laboratorios.

®



ION DE FUNCI0NES

COORDINADOR TSu SISTEMAS AUTOMOTRICES
(Contini'a)

-    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo  financjero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempef`o de sus funciones.

•    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

®



ION DE FUNCIONES

PROFESOR ASIGNATURA

OBJETIVO.

Preparar e  impartir clase,  brindar orientaci6n  y  asesorfa  al  alumnado  y
cumplir   con    las   actividades   de   apoyo   que   plantea   el    programa
educativo en el que participa.

FUNCIONES.

I    Desarrollar   la   actividad   docente   de   acuerdo   al   modelo   BIS   y   sus
estandares de calidad.

-    lmpartir   las   asignaturas   designadas   por   la   direcci6n   acad6mica  de

acuerdo a los planes y programas definidos y en el horario asignado de
comdn acuerdo con la misma.

I    Realizar,  reportar  evaluaciones  y  registrar  el  resultado  de  las  mismas

en  el  sjstema  que  defina  la  Universidad  Tecnol6gica  Metropolitana  de
San  Luis  Potosl   (UTMSLP) en  los tiempo y terminos fijados para ello.

I    Cumplir   en   tiempo   y   forma   con   los   requerimientos   documentales
relacionados con la asignatura impartida.

-    Detectar  situaciones  que  obstaculicen  el  desempefio  acad6mico  del
alumnado,  proponer  soluciones  y  comunicarlas  al  tutor,  director  de  la
carrera  a  la  que  pertenece,  o  el  Sub  Director Acad6mico  con  el  fin  de
proponer y aplicar estrategias o acciones de mejora.

I    Fomentar  buenos  habitos,  asi  como  promover  y  evaluar  los  valores
institucionales entre el  alumnado.

-   Asegurarse que antes y durante la clase,  se cuente con  condicione.§ de
trabajo seguras dentro de los laboratorios, talleres y aul?rs. ,   -

®



ION DE FUNCIONES

PROFESOR ASIGNATURA
(Continda)

I   Apoyar   a   la   impartici6n   de   asesorias   cuando   asi   lo   requiera   la

Direcci6n Acad6mica.

I    Adoptar  las   politicas,   procedimientos,   metodologias   y   herramientas

didacticas y admnistrativas que defina la sub Direcci6n Acad6mica.

I    Conocer   y   dar   cumplimiento    a    los    reglamentos    vigentes    en    la

UTMSLP.

-    Presentar la documentaci6n  que avale su  pertinencia y experiencia en
la  materia a impartir.

I    Presentar  certificados  de  suficiencia  en  el   manejo  del   idioma  ingl6s

para  la  impartici6n  de  clases  en  ese  idioma  ya  sea  en  las  materias
t6cnicas o en la ensefianza del idioma ingl6s.

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y llneas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos  especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempef`o de sus funciones.



ION DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS

OBJETIVO.

Planear,  organizar,  dirigir,  ejecutar,  evaluar y controlar la administraci6n
de  los  recursos  humanos,  financieros  y  materiales  que  requieran  las
distintas  areas  de   la   Universidad  Tecnol6gica   Metropolitana  de  San
Luis   Potosi   (UTMSLP)   para   el   desempeho   de   sus   funciones,   en
cumplimiento    a    la    misi6n,    visi6n    y    objetivos    estrategicos    de    la
instituci6n,  y  con  estricto  apego  a  su  normatividad  y  politicas  internas,
asi como a las leyes, reglamentos, decretos, y acuerdos vigentes.

FUNCIONES.

-    Elaborar   el   Plan   Estrat6gico   de   su   area   en   colaboraci6n   con   las
diferentes  areas de  la  UTMSLP,  con  un  horizonte de tiempo de 6 afios
(para su  integraci6n en el  PIDE), que genere beneficios concretos para
la comunidad UTMSLP y las partes con las que se relaciona.

I    Garantizar  la  adecuada   implementaci6n   del   Plan   Estrategico   de   su

area,  a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan Operativo Anual  (POA)
correspondiente,  que  incorpore  iniciativas,  concretas  y  medibles,  para
el    logro    progresivo   de    los   objetivos   de   cada   uno   de   sus   ejes
estrat6gjcos,  y  los  objetivos  anuales  propios  del  area,  en  colaboraci6n
con las demas areas de la UTMSLP.

I    Disefiar  e  implementar  las  politicas,  estrategias,  programas,    planes,

procedimientos y sistemas necesarios para la adeLCu[?q2'\.?dT!±.i.S.tr?C|6n
in.e!gr,iais\§;` rd{tj?"`? T,-VT-Ms k\P  y

-:,`,r     :`  r`.:\.:\-,,  ;:

i,.\ `\(,i  ,`',  '`\i  ``

de  los  recursos  humanos,  financieros  y.
garantizar su cumplimiento.

-    Planear   y   acordar,   en   colaboraci6n

diferentes     areas    de    la     UTMSLP
departamento  -,  sus  anteproyectos  p
expectativa de  las aportaciones de los
captaci6n   de   recursos   propios,    asi   c Vos   y   metas

previstos   en   sus   Programas   Operativos   Anuales   y   en   el   Plan   de
Desarrollo lnstitucional, con estricto apego a las leyes vigentes.

•    Validar el  proyecto de  presupuesto  anual de  la  UTMSLP  con  el  Rector

y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobaci6n.

Responsabl,e Rector

JorgeAlejandr       ard            illagomez Carlos  Felipe Mier  Padr6n•,_-_-({{=)  f i/             - - -,



ION DE FUNCIONES

SuBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

-    Garantiza  que   los   procedimientos   administrativos   para  el   control   y

ejercicio del presupuesto sean los adecuados para todas las areas.

I    Dirige  y controla  el  ejercicio del  presupuesto de  las distintas  areas de
la    UTMSLP    para    garantizar    el    cumplimiento    de    sus    objetivos
especfficos,    con    suficiencia   y   oportunidad,    y   de    acuerdo   a    los
lineamientos,   normas,   politicas   y   estrategias   de   la   instituci6n,   asf
como de la legislaci6n vigente en  la materia.

-    Planear,  organizar,  coordinar  y  conducir  la  gesti6n  y  ministraci6n  de

los    recursos    humanos,    financieros,     materiales    y    los    servicios

generales  que  requieran  las  distintas  areas  de  la  UTMSLP,   para  el
desempefio de sus funciones.

I    Supervisar  la  elaboraci6n  de  los  informes  presupuestales  de  acuerdo
a   la  normatividad   aplicable,   y   los   lineamientos,   normas,   polfticas   y
estrategias de la UTMSLP.

I    Capacitar   a   las   distintas   areas   de   la   UTMSLP   en   la   planeaci6n,

organizaci6n, direcci6n, ejecuci6n,  evaluaci6n y control del  proceso de
programaci6n.

•    Planear,    organizar,    evaluar   y   controlar   sistemas    de    informaci6n
contable,    financiera   y    administrativa    eficaces    que    garanticen    la
adecuada administraci6n de los recursos financieros de la universidad,
de  acuerdo  a  la  normatividad  aplicable,  y  los  lineamientos,  normas,
politicas y estrategias de la UTMSLP.

-    Garantiza   los   mecanismos   de   co

adecuada de  inventarios y compras
entre otros.

-    Capacita a las areas de  la universida
del gasto y de control administrativo q

t,,nL.__   V  ENac,0,-

•    Asegurar  el  cumplimiento  del  asentamiento  y  control  contable  de  las

operaciones de la UTMSLP de acuerdo a la normatividad aplicable.

®



16N DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS
(Continda)

I    Garantizar   la   presentaci6n   oportuna   de   los   informes   financieros   y

declaraciones previstas en las disposiciones normativas aplicables.

•    Garantjzar el  pago del  entero de  las  retenciones,  jmpuestos y  cuotas,

previstas en  la legislaci6n en materia laboral y fiscal.

I    Autorizar,    evaluar   y   controlar   la   administraci6n    de    los    recursos

financieros  de  la  UTMSLP,  hacia  los  procesos  de  pago  o  inversiones,
conforme a los criterios contables,  la normatividad de la UTMSLP y las
leyes vigentes.

I    Define  e  implementa  las  politjcas,  normas  y  procedimientos  para  la

generaci6n,    captaci6n,    administraci6n    y    aprovechamiento    de    los
recursos propios.

-    Garantizar  el  adecuado  ingreso  de  los  recursos  econ6micos  propios

generados   con    motivo   del   cumplimiento   de   las   funciones   de   la
UTMSLP,  los  que  sean  procedentes  de  acuerdo  a  la  Ley de  lngresos
del   ejercicio   correspondiente,   los   recursos   federales   y   los   demas
obtenidos    a    trav6s    de    las    diversas    fuentes    de    financiamiento
permitidas.

I    Colaborar    e
instrumentos
el  registro,  d
aplicables.

la    celebraci6n    de    convenios,    contratos    y    otros
rfdicos que  impliquen  egresos  para  la  UTMSLP y  llevar
conformidad  con  las  normas,  politicas  y  lineamientos

el    ejercicio    de    sus    atribucjones,    y
delegaci6n  de  facultades  mediante  ac
correspondan.

I    Facjlita  y  supervisa  la elaboraci6n  del

adquisiciones     de     bienes     y     servicio   ,
normatividad  aplicable;  realizar  las  adquisiclones  y

idi`€q9.,,t9rp,,.

la   UTMSLP   distintas   a   las   que   sean   competencia   del   Comit6   de
Adquisiciones y  Enajenaciones.

Responsable Rector

JorgeAlejandrto.Cardr#grviHagomez Carlos Felipe Mier Padr6n
_`_7



ION DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS
(Continlla)

-    Coordinar los trabajos del  Comit6 de Adquisiciones,  Arrendamientos y

Servicios,    vigilando    el    cumplimiento    de    los    lopes    en    Ley    de
Adquisiciones y demas normas aplicables en la materia.

•    Emitir  las  convocatorias,  invitaciones  y  bases  para  las  licitaciones  y

concursos     para     la     contrataci6n     de     servicios,      adquisiciones,
arrendamientos,  concesiones,  obra  pdblica  y  demas  actos juridicos  a
que     se     refieren     las     leyes     que     regulan      las     adquisiciones,
arrendamientos,  servicios  y  obras  del  Sector  Ptlblico;  y  realizar  los
demas actos que le atribuyen dichas disposiciones.

I    Garantizar la protecci6n y control del  patrimonio de la  UTMSLP.

I    Llevar   el    inventario,   el   control   y   el   aseguramiento   de   la   debida

custodia de los activos fijos de  la UTMSLP.

-    Planear,   gestionar   y   supervisar   la   realizaci6n,   calidad,   respaldo   y

cumplimiento   de   la   obra   ptlblica   construida   en   el   Campus   de   la
UTMSLP.

-    Coadyuvar  en  los  actos,  tramites  y  formalizaci6n  de  las  operaciones

que  se   realicen   sobre   el  terreno  y  demas  bienes   inqu
UTMSLP.

I    Atender  los  requerimientos de
de   Administraci6n   y   Finanzas
observaciones efectuadas.

I    Supervisar  la  colaboraci6n  de  la  Subd

competencia,  a solventar las observaci
areas de la UTMSLP por procesos

-/de   la

®

I    Planear  y  organizar  las  normas,   politicas,   programas,   lineamientos,
estrategias   e    instrumentos    en    materia   de    recursos    humanos    -
reclutamiento,   selecci6n,   contrataci6n,   capacitaci6n,   evaluaci6n   del
desempefio,  promoci6n  y remuneraci6n,  entre otras -,  y dirigir,  evaluar

y   controlar   su   ejecuci6n   para   fomentar   el   6ptimo   desempeF`o   y
desarrollo integral de los trabajadores de la UTMSLP,  apegandose a la
normatividad de la  UTMSLP y la legislaci6n  laboral vigente.



ION DE FUNCI0NES

SuBDIRECC16N DE ADNIINISTRACION Y FINANZAS
(Continlla)

I    Disefia   y   ejecuta   las   normas,   politicas,   programas,    lineamientos,
estrategias   e   instrumentos   en   materia  de   recursos   humanos,   que
permitan     el     6ptimo     desempeF`o     y     desarrollo     integral     de     los
trabajadores   de   la   UTMSLP   apegandose   a   la   legislaci6n    laboral
vigente.

I    Supervisa,  previa autorizaci6n del  Rector,  la ejecuci6n de  las acciones

que sean procedentes ante la conclusi6n de las relaciones laborales.

I    Garantizar   el   pago   oportuno   de   las   remuneraciones   al   personal,

aplicando    las    incidencias    del    personal;    realizar    las    retenciones,
conforme a la legislaci6n aplicable y el entero de estas.

I    lntegrar,  administrar y custodiar el expediente laboral del  personal.

•    Ejecutar,     en     coordinaci6n     con     el     area    juridica    y    las     areas
correspondientes,  las gestiones necesarias para mantener en  armonia
las relaciones laborales de la UTMSLP con su personal.

I    Operar   los   programas   de   capacitaci6n   y   desarrollo   del   personal

suscrito a la Subdirecci6n de Administraci6n y  Finanzas.

•   Garantizar     la     adecuada     operaci6n     y     administraci6n     de     las
instalaciones y servicios del campus.

-    Garantizar  la  adecuada  contrataci6n  de  los  servicios  necesarios  para
el funcionamiento de la UTMSLP.

I    Garantizar el adecuado  mantenimiento preventivo y correctivo, y llevar

la custodia general de los bienes muebles e inmuebles de la UTMSLP.

-    Elaborar  oportunamente  y  presentar  a
areas,    correspondiente    al    ejercicictr.
anteproyecto  de  presupuesto  anu

Planeac'i6n`` de.\ sus

1|ut=  I cl4ulc[ t= I/al a ou  urt;I flu.ui i.IOrganizar,dirigir,evaluarycontrsuresponsabilidad.

•-A,..-.-,-i-,-.,i,i5.,:--,=j..-,..

Responsable
wd.I"-         ~R`6`6t6'+'vy.-

JorgeAlejandr3&:,don.      .`   gomez Carlos  Felipe  Mier  Padr6n
Jf>`ra  '/,/r_



ION DE FUNCIONES

SuBDIRECC16N DE ADMINISTRACI0N Y FINANZAS
(Continda)

I    Cumplir     con      las     metas     y     objetivos     de      la     planeaci6n,      la

presupuestaci6n, la programaci6n y la evaluaci6n de sus areas.

-    Cumplir   y   hacer   que   el   personal   a   su   cargo,   cumpla   las   leyes,

disposiciones   reglamentarias,   y  funcjones   que   les   correspondan;   y
conducir sus  encargos de  acuerdo  a  los  programas,  politicas  y  lineas
de acci6n emitidas por el Consejo Directivo o por el  Rector;

I    Proponer    al     Rector    el     nombramiento,     promoci6n    en     base    a
desempefio, y remoci6n del personal bajo su encargo;

-    Coordinar   los   trabajos   para   la   certmcaci6n   y   acreditaci6n   de   los

sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia;

-    Expedir   certificaciones   de   la   informaci6n   y   documentaci6n   de   sus

areas;

I    lntegrar,   organizar,   custodiar,   sistematizar  y  vigilar  la   integridad   del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas;

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   comp

bFo-y::io~s-e-;-p-ecial;s-y-todaaquellainfo}ma\;pj6tny..d6€wh6ri

responsabilidad   en   el   manejo   y   control  g]e. imorma_C_i.,Pn+" ve
escrita,  de  tipo  financiero,  de  recursos  hFT?ro'§L,,rEiQl|f.§O§_.,mpt€

_  -,S\€.   2Si`6tenga caracter confidencial.

-    Coadyuvar  con  el  area  juridica  de  la  U

funja  como   Unidad  de   Enlace  de  Tran
lnformaci6n     Ptlblica,    para    la    debida    y®q5fi5fiuu~riorq"8©r`aci6n    y
actualizaci6n  de  la  informaci6n  pdblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de  oficio,   y  proporcionar  a  dicha   Unidad   de   Enlace,
oportuna y debidamente,  la  informaci6n,  documentaci6n  y  el  proyecto
de  respuesta,  para que  esta gestione  la  contestaci6n  a  las  solicitudes
de acceso a la informaci6n pdblica en la materia.

I    Coordinar  sus  actividades  con  los  titulares  de  las  demas  areas  de  la
Universidad, para el  mejor desempefio de sus funciones.

Responsable Rector

JorgeAleiandL#??}d/eel/illagomez CarlosF:+e¥`i.erpadr6n
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ION DE FUNCI0NES

SuBDIRECC16N DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS
(Continda)

-    Participar  en   la  elaboraci6n   de   los   manuales,   programas,   normas,
lineamientos y proyectos  lnstitucionales.

-    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que  le  sean  asignados  para  el  desempefio  de  sus  funciones  y  la  de
sus profesores e instructores.

-    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I    Emitir y presentar oportunamente los informes, dictamenes, estudios y

opiniones  que  pida  el   Rector;  participar  en  los  6rganos  colegiados,
comisiones  y  actividades  que  6ste  le  encomiende,  y  acordar  con  61,
los asuntos de su competencia; y

-    Representar   al   Rector  en   sus   ausencias,   en   los   cursos,   talleres,
conferencias y demas eventos oficiales,  en  las  areas que  sean  de su
competencia.

I    Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

iJi

;--g\iiET00®S
Gc!>,<{`esteE0E€6_fi.TffiizAc.

Responsable Rector

JorgeAlejandLg?:utr9giv±omez CarlosFj#±Y±r`Padr6nTG--,-,



ION  DE FUNCIONES

cOORDiNADOR DE ADMiNisTRAcioN, pREsupuEsro y
CONT:ABILIDAD

OBJETIVO.

Colaborar  con   la  Subdirecci6n  de  Administraci6n  y   Finanzas  en   la
planeaci6n,   organizaci6n   y   direcoi6n   del   presupuesto   anual   de   la
Universidad Tecnol6gica Metropolitana de San Luis Potosl' (UTMSLP).

Colaborar  con  la  Subdirecci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  en  la
planeact6n  y  ejecuci6n  de  las  actividades  financiero-contables  de  la
UTMSLP, y garantizar su adecuada ejecuci6n.

Controlar los actjvos fijos e inventarios de la instituci6n.

FUNCIONES

I   Colaborar  con   la  Subdirecci6n  de  Administraci6n  y   Finanzas  en  la
elaboraci6n  de   los  anteproyectos   presupuestales  de   las  diferentes
areas de la UTMSLP.

-   Coordinar   la   elaborad6n   de   los   informes   presupuestales   de   las
diferentes   areas   de   la   UTSMLP,    de   aouerdo   a   la   normatividad
aplicable,   y  los  lineamientos,   normas,   politicas  y  estrategias  de  la
UTMSLP.

-   Coadyuvar  con  la  Subdirecci6n  de  Adminjstraci6n  y  Finanzas  en  la
integraci6n  y  elaboraci6n  del  anteproyecto  de   Programa  Operativo
Anual.

I   Registrar   en   el   sistema   administrativo   y   contable   el   presupuesto
autorizado de ingresos y egresos para su control.



ION  DE FUNCIONES

CO0RDINADOR DE ADIVIINISTRACION, PRESuPuESTO Y
CONTABILIDAD

(Continaa)

I   Mantener  el  flujo  de  comunicaci6n  con  las  demas  areas  para  tener
actualizadas    las    fases    del    presupuesto    autorizado    disponible,
requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

-   Dar seguimiento a  los  avances,  desfasamientos  y desviadones  en  la
operaci6n     de     presupuesto     y     reportarios     al     Subdirector     de
Administraci6n y Finanzas.

I   Revisar los documentos justificativos que afecten el presupuesto.

•   Atender   conjuntamente   con   la   Subdirecci6n   de   Administraci6n   y
Finanzas  en   la  atenci6n  y  resoluci6n  de  los  requerimientos  de  las
auditor fas internas y externas practicadas a las diferentes areas de la
UTMSLP, en las materias de su competencia.

-   Consolidar  la  informaci6n   relac.ionada   con   su   area  y  proveer  a  la

presentaci6n oportuna de los informes y declaraciones previstas en las
disposiciones normativas aplicables.

•   Colaborar  con   la  Subdirecci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  en  la
adeouada   administraci6n   de   los   recursos   humanos,    materiales   y
financieros   de   la   UTMSLP,   oumpliendo   con   la   normatividag   en   la
materia.                                                                                                                                                      tr'L`:-/

f`

mi.nistr?q,iqn'\y

_e|`f¥T,ucj°quj

-   Colaborar  con  la  Subdirecci6n  de
contrataci6n  de  los  servicios  necesa
UTMSLP.

I  3:g,a::zc::n ejefunt,aari,e:va'fiTna:n:,e.=n    ffl##
adecuada

administraci6n de los recursos humanos,  materiales y financteros de la
UTMSLP.



ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR DE ADMINISTRACION, PRESuPuESTO Y
CONT:ABILIDAD

(Continl]a)

I   Coordinar  la elaboraci6n de  la  contabilidad de  la  UTMSLP de acuerdo
a  la  normatividad  aplicable,  con  la  supervisi6n  de  la  Subdirecci6n  de
Administraci6n  y  Finanzas,  garantizando  la  presentaci6n  oportuna  de
la informaci6n financiera.

-   Colaborar  con  la   Subdirecci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  en  la

planeaci6n,  organizaci6n,  administraci6n  y  ejecuci6n  de  los  reoursos
financieros de la  UTMSLP  - federales,  estatales y propios -,  hacia  los
procesos  de  pago  o  inversiones,  conforme  a  los  criterios  contables,
normatividad de la UTMSLP y las leyes vigentes.

•   Supervisar  la   recepci6n   y   registrar  y  depositar  todos   los   recursos
financieros percibidos por la UTMSLP, en efectivo y/o documento.

-    Registrar el otorgamiento de viaticos al personal y solicitar y efectuar la
comprobaci6n en el sistema.

I   Colaborar  con  la  Subdirecci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  en  la

presentaci6n   de   las   dec]aradones   previstas   en   las   disposiciones
normativas aplicables.

•   Llevar   el   registro   y   colaborar   en   el   control   del   otorgamiento   de

prestaciones econ6micas]  permisos y licencias,  asi como los servicios
al personal de la UTMSLP y, en su caso, a los demas beneficiarios.

•    Calcular   el   pago   de   los   salarios  fal.``tpersd

retenciones y entero de las cantidij-des relacio
proponerlo   oportunamente   a   la  lis.ulbdi
Fjnanzas.

I   Garantizar los mecanismos de con

para   la  gesti6n   adeouada   de   jnv
compras de materias primas, consumi les, entfe-otros.



ION  DE FUNCIONES

COORDINADOR DE ADNIINISTRACION, PRESuPuEST0 Y
CONT:ABILIDAD

(Continaa)

I   Colaborar  en  la  capacitaci6n  a  las  areas  de  la   universidad  en  los
mecanismos  de  ejercicio  del  gasto  y  de  control  administrativo  que
requieran.

•   Asegurar  el  respaldo  documental  del  dominio  sobre  los  bienes  que
conforman los activos fijos de la UTMSLP,  en colaboraci6n `con el area
juridica.

-   Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les
correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

•   Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad en el manejo y control de informaci6n,  verbal y escrita,
de   tipo   financtero,    de    reoursos    humanos,    recursos    materiales,
proyectos especiales y toda aquella  informaci6n y dooumentaci6n que
tenga caracter confidencial.

•   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempeflo de sus funciones.

•   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I   Estas funciones son enunciativas mas no lirfuta|jvas;

\'
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ION DE FUNCI0NES

RESPONSABLE JURIDICO

OBJETIVO.

Gestionar los asuntos de  naturaleza normativa y juridica que  requieran
de formalidad o representaci6n legal.

Contribuir  en  el  fortalecimiento  de  una  relaci6n  mas  cercana  entre  la
Universidad Tecnol6gica  Metropolitana de San  Luis  Potosi  (UTMSLP)  y
la  sociedad,  basada  en  la  rendici6n  de  cuentas,  a  trav6s  de  recibir,
gestionar y proporcionar informaci6n ptlblica a los  usuarios,

FUNCI0NES.

-    Proponer,  aplicar y  evaluar  las  polfticas  de  la  Universidad  Tecnol6gica

Metropolitana   de   San   Luis    Potosf   (UTMSLP)   en    materia   juridica-
normativa.

I    Capacitar al personal administrativo, y en su caso docente, en el marco

jurfdico  que  rige  las  actividades  de  la  universidad  y  de  los  servidores
ptlblicos.

-    Formular   y    revisar    los    anteproyectos   de    reglamentos,    decretos,
acuerdos y 6rdenes relacionados con  la UTMSLP`,  asf~p9mq, §ff:fiBgistro

i,   `-.       .\``3,  ,;t",-,r\
yresguardo.                                                                                   `     ^            .t  `'`F..`S'.L`.`

I    Asesorar  al   Rector  de  la  UTMSLP  ekt

juridico o normativo que 6ste le encomie ;?dqei:
s`asdhtos

•f:a;:!te::d:n:i,:ec;:;;c::n::::t:r,:v:6:s;::nai#Fi!*Sji

-    Ejercitar       las       acciones      judiciales,       Iaborales       y       contencioso

administrativas,  representando  a  la  UTMSLP  y  a  las/los  servidoras/es
pdblicas/os  en   el   ejercicio  de  sus  funciones,   previa  autorizaci6n  del
Consejo   Directivo,   elaborando  demandas,   contestaciones,   presentar
querellas,  ofrecer pruebas,  formular alegatos,  interponer toda  clase  de
recursos,  incluyendo elitlicio de amparo, entre otros.

Responsable Rector

Diana Aurora Contreras Martinez Carlos  Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCI0NES

RESPONSABLE JURIDICO
(Continaa)

I    Vigilar y asegurar el  cumplimiento de  la legislaci6n  interna y externa de

la  Universidad.

-   Asesorar  en   la  elaboraci6n  de  contratos,   convenios  y  demas  actos
consensuales   que   suscriba   la   UTMSLP,   asi   como   su   registro   y
resguardo.

I    Asegurar   que   las   adquisiciones   legales   se   lleven   a   cabo   bajo   la
formalidad y en apego a la reglamentaci6n legal en  la materia.

I    Llevar     control      y      actualizaci6n      permanente      de      los      archivos

correspondientes a sus funciones.

-    Orientar  y  auxiliar  a  las  personas  en  la  elaboraci6n  y  entrega  de  las

solicitudes de acceso a la informaci6n pdblica.

-    Atender    personalmente    a    quien    asi    lo    solicite    sobre    asuntos
relacionados   con    la   aclaraci6n    sobre   las   funciones   del   area   de
transparencia  y/o  solventar,  aclarar  o  definir  la  situaci6n  de  cualquier
problema  sobre  solicitudes  de  informaci6n  ptlblica  y/o  excepciones  de
ley de cada interesado.

I    Asesorar a toda  Unidad  Administrativa de  la  UTMSLP  para  la correcta

aplicaci6n   de    la   Ley   General   de   Transparencia   y   Acceso    a   la
lnformaci6n  Pdblica y  Ley de Transparencia y Acceso  a la  lnformaci6n
Pdblica    del    Estado,    en    lo    que    refiere    a    informaci6n    pdblica    y
normatividad  emitida por la  Comisi6n  Estatal  de  Qarant{\a`qe,,Aase-§o~.a
la  lnformaci6n   Pt]blica  del   Estado  de  San rLiit
Nacional  de  Transparencia,  Acceso  a  lad.ifej`a:rJ
Datos  personales, cuando asHo soliciten\\E;

-    Verificar   una   recepci6n   apegada   a   las
solicitudes   de   acceso   a   la   informaci6n
ejercicio   de   la   acci6n   de   protecci6n   de
correcta recepci6n y tramite.

i -E!\€.   !S?.r,

Responsable Rector

Diana Aurora Contreras Martinez Carlos  Felipe  Mier Padr6n



16N DE FUNCI0NES

FIESPONSABLE JURIDICO
(Continaa)

•    Promover y difundir entre  los  servidores  pdblicos de  esta  UTMSLP  los

beneficios  de  publicar  a  trav6s  de  medios  electr6nicos  la  informaci6n
de  intefes general  que  producen  y tienen  bajo  su  resguardo,  asi como
la responsabilidad de su  actualizaci6n.

-    Promover  y  difundir  entre  los  servidores  pdblicos  de  la  UTMSLP  las

responsabilidades   y   obligaciones   que   adquieren   al   participar   en   la
formulaci6n,   producci6n,   procesamiento,   administracj6n,   archivo   y/o
resguardo de la informaci6n en posesi6n de la universidad.

-    Llevar  un  registro  de  las  solicitudes  de  acceso  a  la  informaci6n  y  sus
resultados, para con ello poder cumplir con lo ordenado en  la Ley.

-    Recibir,  atender  y/o  tramitar  en  tiempo  y  forma  cualquier  escrito  en
ejercicio   de   derecho   de   petici6n   que   sea   presentado   al   area   de
transparencia.

I    Administrar,     sistematizar,     archivar     y     resguardar     la     informaci6n

clasificada  como   reservada  y  confidencial,   en   coordinaci6n   con   las
unidades administrativas correspondientes.

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
polfticas y lfneas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad en  el  manejo y control de infgqu@cL6n,  verbal y escrita,

os    materiales,rrian6S,~-.tr

tper:::C:::a:tseprecc;an'f::eyng#\ `a:`u:'tF jnT   rTfc`':
I,.      nn9n

de    tipo    financiero,    de   j.?cur6os
mentaci6n  que

®



ION DE FUNCIONES

RESPONSABLE JURIDICO
(Continba)

I    Firmar  el   acuerdo  de  admisi6n   para   iniciar  el   tramite   de  todas   las

solicitudes  de  acceso  a  la   informaci6n   pdblica,   y   a   las   relativas  al
ejercicio  de  la  acci6n  de  protecci6n  de  datos  personales,  presentadas
al area de  transparencia.

I    Vigilar  que  se   realicen   los  tramites  y  gestiones   para  dar  respuesta
oportuna    a    las    solicitudes    de    informaci6n    y    las    notificaciones
correspondientes.

-    Promover la capacitaci6n,  actualizaci6n y habilitaci6n  de  los servidores

pdblicos  responsables  y  que  participan  en  recibir  y  dar  tramite  a  las
solicitudes presentadas.

•    Garantizar que  todas  las  areas difundan  mensualmente  a trav6s  de  la

pagina  web,  la  informaci6n  pdblica  de  oficio  que  corresponda  a  esta
UTMSLP; en cumplimiento de las  Leyes,  en  la  materia.

•    Proponer     al     Comite    de     lnformaci6n     para     su     aprobaci6n     los

procedimientos i.nternos que aseguren  la mayor eficiencia en  la gesti6n
de las solicitudes de acceso a la informaci6n.

I    Presentar   ante   el   Comit6   de   lnformaci6n,   las   propuestas   de   toda
informaci6n   susceptible   de
6ste resuelva al respecto.

considerarse   como   re~s:[ry2,::.pa:,  \pc?;|r?`L^q¥S

I    Vigilar    que    se    elabore    y    actualice    el

Reservada, para cumplir con la Ley en la

I    lnstruir que apliquen  en  los tramites que asi  lo

la  Ley de  Transparencia y Acceso  a  la  Inform
de  San  Luis  Potosf  y  Ley  General  de  Trans
lnformaci6n  Ptlblica.

®





ION DE FUNCIONES

ANALIST:A DE PRESuPuESTO, CONTABILIDAD Y RECuRSOS
HUMANOS

0BJETIVO-

Colaborar   en   la   elaboraci6n   de   la   contabilidad   de   la   Universidad
Tecnol6gica  Metropolitana de  San  Luis  Potosf (UTMSLP)  de acuerdo a
la  normatividad  aplicable,  y  realizar  reportes  e  informes  relacionados
con su situaci6n contable y de sus recursos humanos.

FUNCIONES.

-    Coadyuvar en la conciliaci6n de los saldos contables y presupuestales.

•    Colaborar  en  la  elaboraci6n  mensual  de  la  contabilidad  y  los  estados
financieros de la  UTMSLP.

-    Llevar   el   control   de   los   catalogos   del   sistema   de   contabilidad,

p6lizas   de   egreso   y   diario,   asf  como   la   informaci6n   relativa   a
operaciones     con     terceros      DIOT      (Declaraci6n      lnformativa
Operaciones con Terceros).

•    Generar  la  informaci6n  necesaria  para  la  elaboraci6n  y  presentaci6n
de las declaraciones mensuales y anuales.

I    Garantizar  que  las  facturas  que  reciba  la
establecido  por el  SAT,  asi como cumplir c€
autoridades sobre informaci6n

T

:°e::omv%':rd#¥¥:

-    Colaborar  en  el  diseF`o,  y  ejecutar  y  co

cuentas  por  cobrar  que  garanticen:  la  corrti¢
ingresos  diarios,  en  efectivo  o  dep6sitos,  losu
alumnos,  la atenci6n  al  alumnado en  servicios anza, estatus de
adeudos   y   solicitud   de   Cartas   de   No   Adeudos,   y   la   cobranza   a
deudores   morosos;   asi   como   la   correcta   elaboraci6n   y   control   de
p6lizas  de  ingreso  del  alumnado  y  facturas  y  p6lizas  de  venta  para
empresas que apoyen econ6micamente al alumnado en sus estadias.

I    Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias.

Responsable Rector

Giovana Rosalia Hernandez Pifia Carlos Felipe Mi`er Padr6n



ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PRESuPuESTO, CONTABILIDAD Y RECuRSOS
HUMANOS

(Continaa)

I    Mantener    actualizada    la    informaci6n    del    area    para    atender    las

solicitudes de transparencia.

-    Emitir y verificar cuando se requiera reportes del Sistema Contable.

I    En  coordinaci6n  con  el  Coordinador de    Administraci6n,  Presupuesto,

Contabilidad elaborar la n6mina todo el personal.

-    Realizar los  movimientos  afiliatorios  en  el  lMSS del  personal  docente  y

administrativo.

-    Elaborar     y     presentar,     previa     supervisi6n     del     Coordinador    de
Administraci6n,       Presupuesto,       Contabilidad       y      autorizaci6n       el
Subdirector  de  Administraci6n  y  Finanzas,  las  declaraciones  anuales
de sueldos y salarios.

•    Efectuar    el     entero     en     coordinaci6n     con     el     Responsable     de
Administraci6n,  Presupuesto  y  Contabilidad  de  las  retenciones  hechas
a  los  trabajadores  previstas  en  las  legislaciones  en  materia  laboral  y
fiscal.

•    Elaboraci6n   de   finiquitos,   en   coordinaci6n   con   I

termino de las relaciones laborales del I

-    Mantener    actualizada    la    informaci6n

solicitudes de transparencia.

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglam

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  di
politicas y lineas de acci6n emitidas por su:

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad en el  manejo y control de informaci6n,  verbal y escrita,
de    tipo    financiero,    de    recursos    humanos,    recursos    materiales,
proyectos  especiales  y toda  aquella  informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

Responsable Rector

Giovana Rosalia Hernandez Pifia Carlos  Felipe Mier Padr6n
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENT0

0BJETIVO.

Mantener     en     condiciones     de     funcionamiento     y     operaci6n     los
inmuebles,     mobiliario,     instalaciones     mediante     la     aplicaci6n     de

programas    de    mantenimiento    preventivo    y    acciones    correctivas,
haciendo uso eficiente de los recursos materiales asignados.

FUNCIONES.

I    Ejecutar     permanentemente      los      programas      de      mantenimiento

preventivo y correctivo.

I    Mantener  en  condiciones  de  operaci6n  el  equipo  e  instalaciones de  la
UTMSLP

-   Coordinar     y     atender     temas     tecnicos     con      proveedores     de
mantenimiento.

I    Promover  y  aplicar  medidas  de  seguridad,  higiene  y  medio  ambiente
en  sus  labores y las del  personal  del area para preservar su  integridad
fisica y las instalaciones.

I    Dar manejo adecuado y  responsable de todos  los  residuos generados
de  acuerdo  a  los  procedimientos  de  la  universidad  y  la  normatividad
vioente.

I   :ieegr::anrc,i: yd|%E°onib:'j:i:e::§^£rq:j3:;aTgt#ritht!

re§6ivdefo
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paras  de
ad de las

personas y el  buen funcionainiento:y. p
r',,      ,          1----        (I

y equ'POS,                                               i

I    lmplementar  acciones  para  el\(

basicos de agua potable y enei
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
(Continlla)

I    Llevar   control   de   materiales,   refacciones,   herramientas   y   equipos

asignados.

I    Realizar    peri6dicamente    recorridos    de    inspecci6n    para    detectar

necesidades de mantenimiento a instalaciones, maquinaria y equipos.

•    Apoyar   para   la   realizaci6n   de   eventos   especiales   y   movimientos
internos de  mobiliario.

-    Realizar   trabajos    de    soldadura,    plomerfa    y    electricidad    para    el

cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo.

•    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y

responsabilidad en  el  manejo y control de informaci6n, verbal y escrita,
de    tipo    financiero,    de    recursos    humanos,    recursos    materiales,
proyectos  especiales y toda  aquella  informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad  y custodiar el  equipo y  materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

-    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

®



ION DE FUNCIONES

JEFA;TURA DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD.

OBJETIVO-

Garantizar   el   desarrollo,   implementaci6n   y   gesti6n   de   sistemas   de
planeaci6n    y   evaluaci6n,    en    todas    las    areas    de    la    Universidad
Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis   Potosi   (UTMSLP),   con   el
objetivo  de fomentar el fortalecimiento y crecimiento  permanente de  la
instituci6n.

Supervisar y  reportar oportunamente  a  Rector fa,  y  a  los  responsables
de  las  areas de  la  universidad,  sobre  el  cumplimiento y eficacia de  los
planes y acciones acordados para lograr los objetivos a corto,  mediano
y  largo  plazo  de  la  instituci6n,  asi como  proponer y fomentar acciones
correctivas.

Asegurar  el   establecimiento   y   adecuado   desarrollo   del   Sistema  de
Gesti6n  de  Calidad  de  la  UTMSLP,  que  promueva  la  excelencia  en
todos sus procesos y funciones.

Coordinar    la    implementaci6n,    el    d
tecnologlas de informaci6n y telecomu

FUNCIONES.

I    Elaborar   el   Plan   Estrategico   de   su

f£Egr.§,EfSJ

diferentes  areas de  la  UTMSLP,  con  un  h-orizontewd5gtlgmFb de  6  afios
(para su  integraci6n en el  PIDE), que genere beneficios concretos para
la comunidad UTMSLP y las partes con las que se relaciona.

-    Garantizar   la  adecuada   implementaci6n   del   Plan   Estrat6gico   de   su

area, a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan Operativo Anual  (POA)
correspondiente,  que  incorpore  iniciativas,  concretas  y  medibles,  para
el    logro   progresjvo   de   los   objetivos   de   cada   uno   de   sus   ejes
estrat6gicos,  y  los  objetivos  anuales  propios del  area,  en  colaboraci6n
con las demas areas de la UTMSLP.

`

Bofponsable Recto r

LuisRegffiifeAmadorGuill6n Carlos  Felipe Mier  Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFAluRA DE PLANEAC16N, EVALUACION Y CALIDAD
(Continaa)

I    Disefiar,    implementar   y   administrar   el    Sistema   de    Planeaci6n   y

Gesti6n  de  la  UTMSLP  con  los  criterios,  normas,  procedimientos,  y
herramientas que  permitan  la  instrumentaci6n,  seguimiento  y  logro de
los     objetivos     del     Plan     lnstitucional     de     Desarrollo     (PIDE),     los
Programas    Operativos    Anuales    de    las    diferentes    areas    (POA),
considerando  la misi6n, visi6n  y objetivos estrat6gicos de  la instituci6n.
su normatividad y politicas internas, asi como a las leyes vigentes.

-   Garantizar la elaboraci6n,  en  colaboraci6n  con  las diferentes areas de
la    UTMSLP,    del    Plan    lnstitucional   de    Desarrollo    (PIDE),    con    un
horizonte  de  tiempo  de  6  aFlos,  que  genere  beneficios  concretos  para
la comunidad UTMSLP y las partes con las que se relaciona.

-   Capacitar a  las diferentes  areas de  la  universidad  en  el  desarrollo  del
Plan    lnstitucional   de   Desarrollo    (PIDE)   y   sus    Planes   Operativos
Anuales (POA).

•   Capacitar  a  las  diferentes  areas  de   la  universidad   en   los  criterios,
normas,  procedimientos,  y  herramientas  de  gesti6n  que  les  permitan
la   adecuada   instrumentaci6n,   seguimiento   y   logro   de   los   objetivos
comprendidos en sus Planes Operativos Anuales (POA).

I    Coordinar   los   procesos   de   disefio,    implementaci6n,    seguimiento,

evaluaci6n  y  control  del   Plan   lnstitucional  de   Desarrollo   (PIDE),   en
colaboraci6n con las diferentes areas de la UTMSLP.

-    Dirigir y documentar el proceso de proyecci6n sobre el desarrollo de  la

®



ION DE FUNCIONES

JEFA;TURA DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD
(Continaa)

-    Garantizar   la   adecuada   implementaci6n,   en   colaboraci6n   con   las

diferentes  areas  de  la  UTMSLP,  del  Plan   lnstitucional  de  Desarrollo

(PIDE),  a  partjr  del  desarrollo  y  ejecuci6n  de  sus  Planes  Operativos
Anuales  (POA).    Los  POA deberan  incorporar  iniciativas,  concretas  y
medibles,  para el  logro progresivo de  los objetivos de cada uno de  los
ejes estrat6gicos de la UTMSLP.

I    Coordinar  las   estrategias   y   mecanismos   para   la  ejecucj6n   de   los
oordinar  el   proceso   de   iplanes   y   programas   institucionales,   y   dar
seguimiento permanente para garantizar su cumplimiento.

-    Definir  los  mecanismos  y  procesos  de  acopio  y  retroalimentaci6n  de
informaci6n   en   colaboraci6n   con   todas   las   areas   universitarias   y
coordinar su  implementaci6n  para efectos de  planeaci6n  y evaluaci6n
institucional.

I    Colaborar    con    las    areas    de    la    UTMSLP    para    establecer    los

parametros    de    evaluaci6n    de    cumplimiento    de    sus    Programas
Operativos  Anuales  (POA),  y  dar  seguimiento  peri6dico  al  avance  de
los  mismos.

-    Dar   seguimiento   permanente   y   reportar   de   manera   suficiente   y
oportuna a Rector fa, y a los responsables de las diferentes areas de la
universidad,   sobre  el  cumplimiento  de  los  objetivos  comprendidos  en
sus POA a partir de los parametros de evaluaci6n.

I   Acordar con  Rectoria y los  responsables de  la.sd\iferentes  areas de  la
universidad,  las  accione
objetivos

n   el   logro  de  los
lementaci6n

uvee&ETooRREneE;L##de©-

Rrfunsabie Rector,

LuisRG8ffildoAmadorGuiH6n Carlos Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFATUF{A DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD
(Continda)

I    Colaborar    en     el    desarrollo,     implementaci6n    y    seguimiento    de

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

-    Garantizar   la   adecuada   implementaci6n,   en   colaboraci6n   con   las

diferentes areas de  la UTMSLP, del Sistema de Gesti6n de Calidad de
la UTMSLP.

I    Coordjnar la  implementaci6n  del  Sistema de Gesti6n  de  Calidad  de  la

UTMSLP y los procesos de certificaci6n correspondientes.

I    Promover,  organizar,  vigilar,   asegurar  el  cumplimiento  y  evaluar  las

actividades de calidad institucional.

I    Coordinar  con   las  demas  areas  de   la   UTMSLP,   el   cumplimiento  o

desarrollo de auditor fas internas y externas.

-    Garantjzar   y   coordinar   la   impartici6n   de   cursos   al   personal   de   la

UTMSLP enfocados al Sistema de Gesti6n de Calidad y Seguridad.

I    lntegrar   y   reportar   el    Modelo   de    Evaluaci6n   de    la   Calidad   del

Subsistema de Universidades Tecnol6gicas (MECASUT).

I    Elaborar    proyecci6n    de    crecimiento    de    matricula    y    analisis    de

requerimientos de infraestructura acad6mica.

I    Colaborar en la realizaci6n de los estudios de factibilidad requeridos.
.,          i  ,,,,r-\,   i_``     \``"   Cr?':f`T3

I    Elaborar en forma conjunta corfla

proyectos de nuevas carreragvi
Consejo  Directivo.

TMSLP los
entados  al

ResBrfusable Recto,                          I

Luis RegirfarAmador Gunl6n Carlos  Felipe  Mier Padr6n



ION DE FUNCI0NES

JEFA;TURA DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD
(Continaa)

-    Representar  a  la  UTMSLP  en  los  ambitos  estatal  y  nacional  para  la

coordinaci6n     de     esfuerzos     interinstitucionales     en     materia     de
planeaci6n y evaluaci6n de la educacj6n superior.

•    Asegurar   la   elaboraci6n    y    reporte    de    las    acciones    criticas   del
Programa Sectorial de Educaci6n  (PROSEDU).

-    Garantizar  la  disponibilidad,  confiabilidad,  consolidaci6n,  actualizaci6n

y   crecimiento   de   la   infraestructura   de   c6mputo   y   comunicaciones
(Tecnologfas de  la  lnformaci6n).

I    Supervisar   la   elaboraci6n   de   proyectos   de   lineamientos,   normas,

politicas,   programas   y   estrategias   para   la   integraci6n,   operaci6n,
control y evaluaci6n de los recursos de c6mputo y comunicaciones.

I    Supervisar la elaboraci6n de proyectos de  infraestructura que  mejoren
la red  institucional de c6mputo y comunicaciones.

I    Supervisar  que  las  diferentes  areas  de  la  UTMSLP  cuentan  con  el
software necesario para desarrollar sus funciones de manera 6ptima.

I    Elaborar  oportunamente  y  presentar  al  Rector,  la  planeaci6n  de  sus
areas,    correspondiente    al    ejercicio    subsecuente,    que    incluira    el
anteproyecto  de  presupuesto  anual  con  las  necesidad

•-.:,-,.;L?'JT_..!,£
que requiere para su operaci6n.

-    Organizar,  dirigir,  evaluar  y  controlar  el

su  responsabilidad.

I    cumplir     con      las      metas     y     objetivdL§i4

presupuestaci6n, la programaci6n y la evaru
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD
(Continaa)

-    Colaborar estudios y  programas,  en  conjunto  con  las diferentes  areas
de  la  UTMSLP,  dirigidos  a  la  reorientaci6n  de  la  matricula  escolar y  la
determinaci6n    de    los    mercados    de    trabajo    potenciales    de    las
diferentes entidades acad6micas de la UTMSLP.

-    Colaborar  con   la  Subdirecci6n  de  Administraci6n   y   Finanzas  en   la

determinaci6n  del  presupuesto  anual  necesario  para  cumplir  con  las
metas y objetivos de  las diferentes areas de  la  UTMSLP,  dentro de su
proceso de programaci6n adecuado.

I    Colaborar  con  el  Rector  en  la  definici6n  de  la  estructura  organica  y

funcional de cada una de las areas de la UTMSLP.

-    Apoyar  al  Rector en  el  analisis,  elaboraci6n  y  ejecuci6n  de  proyectos

de desarrollo institucional,

-    Coordinar   la   elaboraci6n   del    Programa   de   Fortalecimiento   de   la

Calidad      Educativa      (PFCE)      atendiendo      a      las      convocatorias
correspondientes.                                                                                   y_     1  ,„

;        i     -,i    a

•     -       ;"\,   ;

I    Coordinar   la   elaboraci6n   del   lnforme   de   la   Evalulaoidn ^|fa

(EVIN).

-Realizar informes que  Rectoria solicite.

I    Planear,    organizar,    dirigir,    ejecutar,    evaluat~3

operativo anual (POA) del area bajo su encargo.

I    Ser  la  instancia  de  enlace  entre  la  UTMSLP  y  las  dependencias  del
sector  educativo -municipales, estatales y federales-,  en  lo referente a
las  actividades,  proyectos  y  programas  en  materia  de  planeaci6n  y
desarrollo  institucional.

Respdisable Recto/
LuisReginar7-'AmadorGuiii6n Carlos  Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFA;TURA DE PLANEACI0N, EVALUACION Y CALIDAD
(Continaa)

-    Cumplir   y   hacer   que   el   personal   a   su   cargo,   cumpla   las   leyes,

disposiciones   reglamentarias,   y  funciones   que   les   correspondan;   y
conducir sus encargos de  acuerdo  a  los  programas,  polfticas  y  lineas
de acci6n emitidas por el Consejo Directivo o por el  Rector;

I    Proponer    al     Rector    el     nombramiento,     promoci6n    en     base    a

desempefio, y remoci6n del personal bajo su encargo;

•    Coordinar   los   trabajos   para   la   certificaci6n   y   acreditaci6n   de   los

sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia;

-    Expedir   certificaciones   de   la   informaci6n   y   documentaci6n   de   sus

areas;

I    Integrar,   organizar,   custodiar,   sistematizar  y  vigilar  la   integridad   del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas;

-    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materjales,
proyectos especiales y toda aquella  informaci6n y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Coadyuvar  con  el  area  juridica  de  la  Universidad,  o  de  aquella  que
funja  como   Unidad  de   Enlace  de  Transparencia  y  de  Acceso  a  la
lnformaci6n    Ptlblica,    para    la    debida    y    oportuna    integraci6n    y
actualizacj6n  de  la  informaci6n  ptiblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de  oficio,   y   proporcionar  a  dicha   Unidad  de   Enlace,
oportuna  y debidamente,^]`a  intQrm

::;ec%%::S::;i:fr:r#9ci:3tariobi`,S:ti:

ap`i$9-p,whp#xpntaci6n y el  proyecto
n  a  las  solicitudes

ri

`

ResBqdsable Rectdf                             I

LuisReginiiexmadorGuillen Carlos  Felipe  Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFA;TURA DE PLANEAC16N, EVALUAC16N Y CALIDAD
(Continlla)

-    Coordinar  sus  actividades  con  los  titulares  de  las  demas  areas  de  la
Universidad, para el  mejor desempefio de sus funciones.

-    Participar  en   la  elaboraci6n   de   los   manuales,   programas,   normas,

ljneamientos y proyectos  lnstitucionales.

-    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que  le  sean  asignados  para  el  desempefio  de  sus  funciones  y  la  de
sus profesores e instructores.

I    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I    Emitir y presentar oportunamente los informes,  dictamenes, estudios y

opiniones  que  pida  el  Rector;  participar  en  los  6rganos  colegiados,
comisiones  y  actividades  que  6ste  le  encomiende,  y  acordar  con  el,
Ios asuntos de su competencia; y

I    Representar  al   Rector   en   sus   ausencias,   en   los   cursos,   talleres,
conferencias y demas eventos oficiales,  en  las areas que  sean  de su
competencia.

I    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

I L€ € * i;g I Ju F8  gr E  a # a A Ff, 5 z a c I`g  gr.fi `£ I 8 a 0 S
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ION  DE FUNCIONES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO.

Planear,  organizar,  dirigir y  ejecutar  la  implementaci6n,  el  desarrollo  e
innovaci6n de las tecnologfas de informaci6n y de telecomunicaciones
de   la   Universidad   Tecnol6gica   Metropolitana   de   San   Luis   Potosi
(UTMSLP)    para    que,    dentro    de    las    limitantes    presupuestales
establecidas,     oumplan     con     sus    necesidades    e     impulsen     su
competitividad internacional en este rubro.

FUNCIONES.

-   Elaborar los  lineamientos,  normas,  politicas,  programas  y estrategias,

para la integraci6n,  operaci6n,  control y evaluaci6n  de los reoursos de
c6mputo y comunicaciones.

-   Asegurar la disponibilidad,  confiabilidad,  consolidaci6n,  actualizaci6n  y
crecimiento  de  la  infraestructura  de  c6mputo  y  comunicaciones,  asi
como   de   las   aplicaciones   y   servicios   informaticos   para   apoyar   el
desarrollo  de  las  funciones  institucionales;  conforme  a  los  objetivos  y
programas estrat6gicos institucionales en la materia.

•   Supervisar y garantizar tecnicamente que  los servictos prestados  a  la
UTMSLP  por terceros,  en  materia  de  su  competencia,  se  realicen  en
los terminos convenidos y la normatividad aplicable.

E+

I    Garantizar        el        desarrollo,        implementaci§,QqvT=

mantenimiento del  software  administrativo
funcionamiento de las distintas areas de la

•   Establecer  los  lineamientos  y  las  guias  t6
selecci6n,   usa  de   programas   y   herramie
transmisi6n,    almacenamiento,    procesamiento  k-yFB
informaci6n generada en la UTMSLP.

r'J--.-

:.pr`                     ri{=:,         i
/ >-     RectorResponsable

Aidee Karina Padr6n Torres Carlos Felipe Mier Padr6n



ION  DE FUNCIONES

TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION
(Continaa)

•   Supervisar   el   resguardo   y   la   administraci6n   de   las   licencias   de

programas  informaticos  de  la  UTMSLP,  y  su  distribuci6n  entre  las
areas  que  lo  requieran,  de  acuerdo  con  las  normas  aplicables  y  los
recursos econ6micos disponibles.

I   Promover  la  oferta de  servicios  de capacitaci6n  en  tecnologias de la
informaci6n  y comunicaci6n  al  personal  de  las diferentes areas de la
UTMSLP para impulsar la cultura y capacidad teonica en informatica.

I   Proponer  estrategias  y  acciones,  asi  como  elaborar  proyectos  de
infraestructura   que   mejoren    la   red   institucjonal    de   c6mputo   y
comunicaciones.

•   Garantizar los servicios de soporte t6cnico a las distintas areas de la
UTMSLP.

I    Establecer directrices,  politicas y procedimientos para la utilizaci6n del
equ.Ipa   de   c6mputo,   los   servicios   informaticos   y   las   licendas   de
software de la UTMSLP y reportar a sus superiores jerarquicos sobre
su oumplimiento.

-    lmplementar  medidas,  procedimientos  y  directrices  para  reducir  los
riesgos de seguridad informatica.

I   Controlar   en   coordinaci6n   con   la   Direcci6n   de   Administraci6n   y
Finanzas el inventario de equipos informaticos.

.£s:guun::::,,oTeasn:een::i;Tt;saLdpe;usaud3edrte,,n::i:;;ctdueafz¥pT;i

I   Llevar a cabo el tramite y seguimiento de

-       .fe--...                                                 ,..-±:---I
a;' /                                                              Aidz!Z22Z;C£Z?'             --±`

Responsable +  R®ctor`
Aidee Karina Padr6n Torres Carlos Felipe Mier Padr6n



ION  DE FUNCIONES

TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION
(Continaa)

•   Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les
correspondan;  y conducir sus encargos  de  acuerdo a  los  programas,
politicas y lfneas de acci6n emitidas por sus superioresjefarquicos.

-   Mantener  un  alto  grado  de  discreci6n,   honestidad,   compromiso  y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de recursos humanos,  reoursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y dooumentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

-   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I    Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

z* i « E ii # 3 o ng  in F  ee ffi C ft ng I £ a
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Responsablo ~     Rector,
Aidee Karina Padr6n Torres Carlos Felipe Mier Padr6n



DESCRIPC16N DE FUNCIONES

ASISTENTE HARDWARE, SOFTWARE, TI

OBJETIVO.

Desarrollar,   implementar   y   mantener   las   apljcaciones   informaticas-
software- requeridos para el adecuado funcionamiento de las areas de
la    Universidad    Tecnol6gica    Metropolitana    de    San    Luis    Potosf,
(UTMSLP).

Colaborar  con   el   responsable  de  Tl   en   planear,   organizar,  dirigir  y
ejecutar    la    implementaci6n,    el    desarrollo    e    innovaci6n    de    las
tecnologias  de  informaci6n  y  de  telecomunicaciones  de  la  UTMSLP
para    permitan     cumplir    con     sus     necesidades    e     impulsen     su
competitividad internacional en este rubro.

FUNCIONES.

•    Colaborar  con  el  re§ponsable  de  Tl  para  asegurar  la  disponibilidad,
confiabilidad,     consolidaci6n,     actualizaci6n     y     crecimiento     de     la
infraestructura   de   c6mputo   y   comunicaciones,    asi   como   de   las
aplicaciones  y  servicios  informaticos  para  apoyar  el  desarrollo  de  las
funciones    jnstitucionales;    conforme    a    los    objetivos   y   programas
estrat6gicos institucionales en la materia.

I    Coordinar    la    implementaci6n,    mantenimiento    y

software administrativo.

I    Desarrollar  aplicaciones  informaticas  atendi

distintas areas de la UTMSLP.

•    Responsable de  la implementaci6n,  actualizai
funcionamiento del Sistema Integral Taclico 0

-   Llevar a  cabo  las  actividades  de  programaci6n  y  actualizaci6n  de  los
softwares que se requieran en la universidad.

I   Analizar   y   evaluar   la   idoneidad   del   software   y   hardware   que   la



DESCRIPC16N DE FUNCIONES

ASISTENTE HARDWARE, SOFTllvARE, TI
(Con.inaa)

-    Colaborar   en   el   establecimiento   de   los   lineamientos   y   las   guias
t6cnicas    obligatorias    para    la    selecci6n,    uso    de    programas    y
herramientas   de   software    para    la   transmisi6n,    almacenamiento,
procesamiento   y   explotaci6n   de    la    informaci6n   generada   en    la
UTMSLP.

•   Colaborar   en   el   resguardo   y   administraci6n   de   las   licencias   de

programas   informaticos   de   la   UTMSLP,   y  su   distribuci6n   entre   las
areas  que  lo  requieran,  de  acuerdo  con  las  normas  aplicables  y  los
recursos econ6micos disponibles.

-    Garantizar  los  servicios  de  soporte  t6cnico  a  las  distintas  areas  de  la
UTMSLP.

I   Apoyar en la implementaci6n de medidas, procedimientos y directrices

para reducir los riesgos de seguridad informatica.

I   Colaborar  en  el   mantenimiento  adecuado  del   equipo  de  c6mputo,
redes y comunicaciones de la UTMSLP.

•    Colaborar con la instalaci6n y configuraci6n de equipos informaticos.

-    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les
correspondan;  y conducir sLls encargos de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y



DESCRIPC16N DE FUNCIONES

ASISTENTE HARDWARE, SOFTWARE, TI

(Continde)

•   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asjgnados para el desempefio de sus funciones.

-    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

-    Estas funcienes son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPC16N DE FUNCI0NES

SISTEMA DE GEST16N DE CALIDAD

OBJETIVO.

Colaborar   en   la   implementaci6n   de   los   sistemas   de   planeaci6n   y
eva!uaci6n  de  la  UTMSLP  y  en  el  seguimiento  de  su  ge§ti6n  con  el
objeto  de  fomentar  el  fortalecimiento  y  crecimiento  permanente  de  la
instituci6n.

Coordinar  y  controlar  la  implementaci6n,  desarrollo  y  mantenimiento
del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  de  la  UTMSLP,  por  parte  de  las
areas  de  la  universidad,   para  promover  la  excelencia  en  todos  sus
procesos y funciones.

FUNCIONES.

I   Colaborar   en   la   realizaci6n   de   los   Programas   Operativos   Anuales

(POA) de las areas de la universidad.

•   Colaborar   en   la   evaluaci6n   de   los   Programas   Operativos   Anuales

(POA) de las areas de la universidad.

I    Colaborar    en    la    promoci6n,    orgariizaci6n,    vigilancia,    asi    como,

asegurar    el    cumplimiento    y    evaluar    las    activjdades    de    calidad
institucional.

•8::g::arLaeg,:In°treace?nt:::isqse'aeef',Coasc'a;d%]§:#$8#

^hi^+:L,-^  .A---I:^1-.Iobjetivos  de  calidad.                                                          S  :`.    !``!n  ::`=<

I    Mantener  actual.izados  los  documentos  qq:I`;S
_ -8\3.   Z020

Caljdad para su implementaci6n y mejora 'c`b*t[iq,\'tla:

1±'.--'1,,  -i:(  } :,?i:fca
I    Recopilar  la  informaci6n  del  cumplimiento  d6J\Tot§ 'brotryc8§ b-s del Sistema

de  Gesti6n  de  la  Calidad  de  las  areas  de  la  universidad  y  sugerir
acciones de mejora a los responsables y su superior jerarquico.

•   Coordinar la realizaci6n de auditor fas internas y externas



DESCRIPC16N DE FUNCIONES

SISTENIA DE GESTION DE CALIDAD

•,,
E,ill

•   Revisar y  dar  seguimiento  a  las acciones  y  observaciones derivadas
de las distintas audjtorias de calidad.

•   Colaborar  en   la   lmpartici6n   de   cursos   al   personal   de   la   UTMSLP
enfocados al Sistema de Gesti6n de Calidad y Seguridad.

•    Realizar la integraci6n  de informaci6n estadistica,  asi como el  registro

de la misma en las plataformas 911.

I   Apoyar  en   la   elaboraci6n   del   Programa  de   Fortalecimiento   de   la

Calidad Educativa (PFCE).

•    Realizar   la   integraci6n   y   registro   de   informaci6n   del   modelo   de

Evaluaci6n     de     la     Calidad     del     Subsistema     de     Universidades
Tecnol6gicas (MECASuT).

I    lntegrar    informes    peri6dicos    que    consoliden    la    informaci6n    de

desempefio y logro de objetivos de diferentes areas de la UTMSLP.

-lap:_,`_`1,)g``;i.`;T!,gr.,>
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-    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentaria5;,t

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acrfe
politicas y lrneas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromjso   y

responsabilldad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo  financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella jnformaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.
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DESCRIPC16N DE FUNCIONES

SISTENIA DE GE§T!ON DE CALIDAD

-   Asumir la responsabiljdad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el de§empeho de sus funciones,

•    Asi§tir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

•    Estas funciones son enunclativas mss no limitativas.

tnfzECcl®vut#ETCcFiBtrlohsse9ZAC60"
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Re§ponsable     \\ /-   Recrar

Evangeiina LoyaAcosta      Jay Carlos  Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE GESTION UNIVERSITARIA

OBJETIVO.

Garantizar  el  cumplimiento  de  las  disposiciones  normativas  vigentes,
respecto  al desarrollo de  los procesos acad6micos y  la documentaci6n
oficial que de ellos deriven.

Garantizar la gesti6n  adecuada de servicios de apoyo psicopedag6gico
y de desarrollo  humano,  asi como  el  cumplimiento de  los  objetjvos del
Programa    Nacional    de    Tutorias    para    fortalecer    el    desempefio
acad6mico y el desarrollo personal del alumnado.

Desarrollar,   implementar,  evaluar  y  controlar,  en  colaboraci6n  con  la
Subdirecci6n   Academica,   la   formaci6n   y   capacitaci6n   del   personal
docente   en   las   estrategias   y   t6cnicas   pedag6gicas   de   ensefianza
aprendizaje.

Garantizar la comunicaci6n efectiva con el alumnado, y en su caso con
los   padres   de   familia,   para   la  difusi6n   del   modelo   educativo   BIS   -
normatividad  vigente,   caracteristicas  de   su   proceso  de   ensefianza-
aprendizaje,  entre  otros-,  asf como  para  la  op~o,**up?, ev.?lHaci&n-:de  su
satisfacci6n'  con   los   diferentes   servicioSrqdGq>'':`Sr ffa;i UT ire.rsiqad
Tecnol6gica Metropolitana de San  Luis

FUNCIONES.

I    Elaborar   el   Plan   Estrategico   de   su

diferentes  areas de  la  UTMSLP,  con  u
(para su  integraci6n en el  PIDE), que gen

i    +I   I    i       ?    i    ,`1   .I

-    ~u`lr,.    `?

unretos para
la comunidad UTMSLP y las partes con las que se relaciona.

-    Garantizar   la  adecuada   implementaci6n   del   Plan   Estrat6gico  de   su

area,  a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan Operativo Anual  (POA)
correspondiente,  que  incorpore  iniciativas,  concretas  y  medibles,  para
el    logro   progresivo   de   los   objetivos   de   cada   uno   de   sus   ejes
estrat6gicos,  y  los  objetivos  anuales  propios del  area,  en  colaboraci6n
con las demas areas de la UTMSLP.



ION DE FUNCIONES

JEFAiTURA DE GEST16N UNIVERSITARIA
(Continlla)

-    Desarrollar     y     gestionarlos     procesos,      metodologias,     sistemas,
normatividad y documentaci6n,  necesarios para el cumplimiento de las
metas  del  Plan  Estrat6gico  y  el  Plan  Operativo  Anual  (POA)  del  area
de    Gesti6n    Universitaria,    y    los    planes    y    programas    que    los
constituyen,    entre    otros    el    Plan    Anual    de    Servicios    de    Apoyo
Psicopedag6gico,   el   Programa  Anual  de   Formaci6n   Integral  de  los
alumnos y el  Plan Anual de Formaci6n y Capacitaci6n en  Estrategias y
T6cnicas Pedag6gicas y Tutor fas para Docentes.

-    Garantizar  el  desarrollo  y  gesti6n   de   los   sistemas   y   procesos  de
difusi6n y recopilaci6n de informaci6n del area bajo su encargo.

-    Desarrollar   y   gestionar   instrumentos   de   informaci6n   que   permitan

conocer   las   opiniones,   expectativas   y   nivel   de   satisfacci6n   de   la
comunidad   universitaria   retroalimentaci6n   -encuestas   /   entrevistas,
entre   otros-,   para   la   oportuna   la   toma   de   decisiones,   asi   como,
satisfacer     las     necesidades     de     informaci6n     de     la     comunidad
universitaria y el pdblico en general, en el ambito de su competencia.

-    Garantizar  la  adecuada  gesti6n,  en  el  ambito  de  su  competencia,  de
las  herramientas  de  comunicaci6n  para  la  difusi6n  y  [e,Q^opil?p!6r|  de

sj qfu[ifei^e5,  !edlos  diferentes  contenidos  informativos:  medi
tel6fono / medios impresos,  etc.), asf co
sociales / email / Whatsapp, etc.),  entr{

I    Garantizar que  los  reportes generados
solicitados   por   Rectorla,   las  diferen
autoridades   sean   veraces,   oportunos  I
aprobaci6n de la autorjdad universitaria c

I    Garantizar que  las areas  bajo su  responsabilidad  documenten  el  perfil
de   alianzas   relevantes,   del   sector   ptlblico   y   privado   -a   nivel   local,
nacional e internacional-, para el logro de sus objetivos.

•    Garantizar  la  adecuada  elaboraci6n  y  actualizaci6n  de  un  directorio  /

®



ION DE FUNCIONES

JEFAITURA DE GESTION UNIVERSITARIA
(Continda)

•    Priorizar   a   las   contrapartes   relevantes   del   padr6n,   y   desarrollar
relaciones  institucionales,  de  manera  estructurada  y  especifica,  para
cada una de ellas, a partir de un plan de trabajo anual.

I    Prever   los   recursos   que   requiere   la   operaci6n   del   area   bajo   su
encargo,  a  trav6s  de  la  elaboraci6n  de  un  proyecto  de  presupuesto
anual.

I    Asegurar      la      adecuada      provisi6n      -oportunidad,      suficiencia     y

pertinencia-de  recursos,  materiales y humanos, y gestionarlos para el
cumplimiento de  los  planes y programas de estudios,  asi como de  las
demas actividades del area.

-    Gestionar   la   logistica   de   todas   sus   actividades   garantizando    la

participaci6n  del  personal  de  otras  areas  de  la  UTMSLP,  cuando  se
requiera.

-    Evaluar  el  impacto  de  los  programas/iniciativas  desarrolladas  por  la

jefatura bajo su encargo.

I    Colaborar  con   las  demas  areas  de   la   UTMSLP  para  garantizar  el
desarrollo   y   adecuado    cumplimiento    de    los    reglamentos    por   el
alumnado   y   los   docentes,    asi   como    para   el   desarrollo   de~.`Sus
responsabilidades.                                                                 .i,<u--:   `;     I::   ;:`\=`    '               ~

I    Formalizar convenios, en colaboraci6n con

su cumplimiento, dentro del ambito de su c

I    Dirigir el area de Servicios Escolares para

la  mejora  continua  de  los  procesos  aca
documentaci6n oficial que de ellos deriven.

-    Vigilar  que   se   mantenga   un   adecuado   control   y   resguardo   de   los

expedientes    del    alumnado,    bajas    y    egresados,    conforme    a    la

®



ION DE FUNCIONES

JEFAITURA DE GEST16N UNIVERSITARIA
(Continda)

-    Garantizar  que  se  mantenga  un  adecuado  control  y  resguardo  de  la
documentaci6n   e   informaci6n,   conforme   a   la   normatividad   vigente,
generada    durante    el     proceso    educativo:     evaluaciones,     cartas
compromiso, etc..

I   Colaborar  en  los  procesos  de  alta  o  baja  de  carreras  y/o  planes  de
estudio (en colaboraci6n con la Subdirecci6n Acad6mica).

I    Supervisar  al   area  de  Servicios   Escolares  para  garantizar  que  los
tramites    ante    las    instancias    correspondientes    que    autorizan    la
documentaci6n  de  caracter  acad6mico  y  administrativo  requerida  por
los alumnos, sean exitosos.

-    Garantizar   el   cumplimiento   del   Plan   Anual   de   Servicios   de   Apoyo

Psicopedag6gico.

I    Coordinar,   supervisar,   evaluar   y   ejecutar   los   servicios   de   apoyo

psicopedag6gico  dirigidos   a   los  estudiantes,   asf  como   reforzar  los
aspectos del  apoyo tutorial  a los propios alumnos,  a fin de contribuir a
fortalecer su desempefio acad6mico.

I    En   colaboraci6n   con   el   area  correspondiente   diseFi~a.r.,u,.nr.:"ograma

anual  de  entrevistas/eventos  individual

y  en   su   caso   los  padres  de  tamil
asegurar    que    los    Servicios    Psi
UTMSLP sean adecuados.

I    Coordinar   la  canalizaci6n,   a   otras   I

estudiantes  que  se  hayan   identifica
rebasen las posibilidades de atenci6n

a,i:'`L:?,|,A,\g,I.,.,,.,l`'`

-    Disefiar  e  implementar  estrategias  que  contribuyan  al  desarrollo  de

habilidades   en   los   estudiantes,   para   la   mejora   de   sus   habitos   y
t6cnicas de estudio.

®



ION DE FUNCIONES

JEFAITURA DE GESTION UNIVERSITARIA
(Continaa)

-    Planear,   organizar  y  supervisar  la  gesti6n   adecuada  del   Programa
Nacional de Tutorias por el area correspondiente.

I    Garantizar el  cumplimiento  del  Programa Anual  de  Formaci6n  Integral

de     los     alumnos     que     incluira     cursos/seminarios/conferencias     -
presenciales  y  en  linea-,  conducentes  a  la  formaci6n  de  los  alumnos
en  tematicas  medioambientales  y de  sustentabilidad,  de formaci6n  de
actitudes,  valores  y  soft  skills,  equidad  de  g6nero,  no  discriminaci6n,
entre otras.

I    Garantizar     el     cumplimiento     del     Plan     Anual     de     Formaci6n     y

Capacitaci6n  en  Estrategias  y  T6cnicas  Pedag6gicas  y  Tutorias  para
Docentes.

I    Coordinar   la  formaci6n   y   capacitaci6n   al   personal   docente   en   las

estrategias    y    t6cnicas    pedag6gicas    de    ensef`anza    aprendizaje,
mediante  la impartici6n de cursos, asesorfas y reuniones,  con el fin de
lograr la calidad en el proceso de enseflanza -aprendizaje.

-    Supervisar  Administrar  y  gestionar  los  recursos  humanos,  t6cnicos  y
materiales del  programa institucional de tutor fas  (PIT).

-    Asesorar y  retroalimentar  a  los  tutores  en  aspectos  relacionados  con
el apoyo tutorial a los estudiantes.

I    Elaborar  oportunamente  y  presentar .a,|.Re~¢tgr,'ila  i.I,?n
ar;as,    cO;respondiente    -al.   ejerciei.9h€^'.sgiv§,9rShu:e,,+'t6\}., :`^qir6,I ri

:nt_ep_rey9_c_t_o_d_e._p_res.u_p^u.::i:.anuir3:a:?I"i,,`IFm§,`¥qptLe:
que  requiere para.su  operaci6n.         `t;,:.,'\®{

I    Organizar,  dirigir,  evaluar  y  co

su  responsabilidad.

-    Cumplir     con      las     metas     y     objetivos     de la     planeaci6n,      la

presupuestaci6n, la programaci6n y la evaluaci6n de sus areas.

Redfrofigrhai~  ' Rector

Christian      'n      /   t'o-Sugrafies Carlos  Felipe  Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

JEFA;TURA DE GEST16N UNIVERSITARIA
(Continaa)

-    Cumplir   y   hacer   que   el   personal   a   su   cargo,   cumpla   las   leyes,

disposiciones   reglamentarias,   y  funciones  que   les   correspondan;   y
conducir sus  encargos de  acuerdo  a  los  programas,  politicas y  lineas
de acci6n emitidas por el Consejo Directivo o por el  Rector;

-    Proponer    al     Rector    el     nombramiento,     promoci6n    en     base    a

desempefio, y remoci6n del personal bajo su encargo;

I    Coordinar   los   trabajos   para   la   certificaci6n   y   acreditaci6n   de   los

sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia;

I    Expedir  certificaciones   de   la   informaci6n   y  documentaci6n   de   sus

areas;

-    lntegrar,   organizar,   custodiar,   sistematizar  y  vigilar  la   integridad   del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas;

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

I    Coadyuvar  con  el  area  jurfdica  de  la  Universidad,  o  de  aquella  que
funja  como   Unidad  de  Enlace  de  Transparencia  y  de  Acceso  a  la
lnformaci6n     Ptlblica,    para    la    debida    y    oportuna    integraci6n    y
actualizaci6n  de  la  informaci6n  pdblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de   oficio,   y   proporcionar  a  dicha   Unidad  de   Enlace,
oportuna y debidamente,  la  informaci6n,  docurrmlasenFH3l{EN:ftypSffi

OlftECc!gtrs cE cRtiA!/!i]¥

de respuesta,  para que 6sta gestione  la
de acceso a la informaci6n ptlblica en la

®



ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE GEST16N UNIVERSITARIA
(Continda)

-    Coordinar  sus  actividades  con  los  titulares  de  las  demas  areas  de  la
Universidad, para el  mejor desempefio de sus funciones.

-    Participar  en   la  elaboraci6n   de   los   manuales,   programas,   normas,
Iineamientos y proyectos  lnstituciona[es.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que  le  sean  asignados  para  el  desempefio  de  sus  funciones  y  la  de
sus profesores e instructores.

I    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

-    Emitir y presentar oportunamente los informes, dictamenes,  estudios y

opiniones  que  pida  el   Rector;  participar  en   los  6rganos  colegiados,
comisiones  y  actividades  que  6ste  le  encomiende,  y  acordar  con  61,
los asuntos de su competencia; y

I    Representar   al   Rector  en   sus   ausencias,   en   los   cursos,   talleres,

conferencias y demas  eventos oficiales,  en  las  areas que  sean  de su
competencia.

I    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

V  RT5Tcffi®S
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ION  DE FUNCIONES

PSICOPEDAGOGIA

OBJETIVO.

Planear,   organizar,   dirigir   y   ejecutar   el   Programa   lnstitucional   de
Tutorias  (PIT),  y  el  Programa  de  Acci6n  Tutorial  a  fin  de  contribuir  a
fortalecer  el   desempefio  acad6mico  y  el   desarrollo   personal   de   la
comunidad universitaria.

Disefiar  e  implementar  procedimientos  y  herramientas  de  evaluaci6n
del  proceso  de  ensefianza-aprendizaje,  a  fin  de  detectar  areas  de
oportunidad  y establecer propuestas de  intervenci6n  pedag6gica  para
su mejora continua,

FUNCIONES.

I   Supervisar  el  usa  adecuado  de  los   recursos  humanos,   t6cnicos  y
materiales del PIT.

-   Reunir  informaci6n  y  entregarla  de  manera  oportuna  a  las  instancias
correspondientes sobre los resultados del PIT.

I   Asesorar y retroalimentar a los tutores en aspectos relacionados con el
apoyo tutorial a los estudiantes.

I   Coadyuvar   en    la    djfusi6n    de    los    valores
Universidad  Tecnol6gica  Metropolitana  de  Sg!;T`. t
entre alumnos, profesores y personal adm

I   Estructurar y operar el programa de Acci6

I   Colaborar en  la asignaci6n  de tutores  indiv
UTMSLP  para  atender  sus  necesidades
familiares,  relacionadas con  su  aprendizajeT a!ffi
crecimiento personal y profesional

I   Coordinar  el  servicio  de  apoyo  psicopedag6gico  a  los  alumnos  de  la
UTMSLP  que  lo  requieran,  y  en  su  caso  a  los  padres  de  familia  de



ION  DE FUNCIONES

PSICOPEDAGOGiA
(Continl]a)

-   Coordinar  la  canaljzaci6n,   a  otras  instancias  externas,   de  aquellos
estudiantes  que  se  hayan  identificado  con  problemas  mayores  que
rebasen las posibilidades de atenci6n institucional.

I   Ejecutar estrategias que contribuyan al desarrollo de habilidades para
la mejora de habitos y tecnicas de estudio del alumnado.

I   Vigilar  el  cumpljmiento  de  los  procesos  de  control  de  asistencia  y
registro de calificaciones del alumnado.

I   Actualizar   las   capacidades   del   area   bajo   su   encargo   de   manera

permanente  mediante  la  investigaci6n  de  teorias,  procedimientos  y
aportaciones   recientes   en   materia   pedag6gica   y   su   aplicaci6n   al
sistema pedag6gico de la UTMSLP.

•   Apoyar   en   la   aplicaci6n   de   los   instrumentos   de   evaluaci6n   del
desempefio  docente,   a  fin  de  obtener  mejoras  en  el   proceso  de
ensefianza aprendizaje.

I   Colaborar con el area acad6mica en la planeaci6n y evaluaci6n de los

planes  y  programas  de  estudio  a fin  de  actualizarlos  y  adecuarlos  a
las necesidades y a los lineamientos pedag6gicos pertinentes.

I   Programar     y     coordinar     eventos     de     cafacter    forrTiativo    'que
complementen tanto en  el  alumno  como  en
formaci6n    integral    a    trav6s    de    confeft
exposici6n  y  analisis  de   pelfculas   edu
deportivos y encuentros universitarios.

•   Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglame

correspondan;  y conducir sus encargos d
politicas y lineas de acci6n emitidas Por SuS

~de  famiria  su.`,I
-\ ,teattales

:   --.  i.  .  a-. .   .  .     -. . - ,    --  -

Responsable          a ` , av. €,      R®cto,
Angelica L6pez L6pez Carlos Felipe Mier Padr6n



ION  DE FUNCIONES

PSICOPEDAGOGiA
(Continaa)

-   Mantener   un  alto  grado  de  discreci6n,   honestidad,   compromiso  y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de recursos humanos,  recursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y dooumentaci6n que
tonga cafacter confidencial,

I   Asumir la responsabilidad y oustodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempeflo de sus funciones.

•   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

•   Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

i-6_E,OS

i-     -.rds=_

Responsable         I  ,;i4. 3zzff~y         Rect6Tr
Angelica L6pez L6pez Carlos Felipe Mier Padr6n



ION  DE FUNCIONES

CONTROL Y SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO.

Garantizar la organizaci6n y control de  la documentaci6n propiedad de
los  alumnos  y  el   registro  escolar,   realizando  todas   las  actividades
administrativas que se requieran.

FUNCIONES.

I   Realizar  la  impresi6n  de  boletas  de  calificaciones  para  la  junta  de

padres y madres de familia.

-   Llevar a  cabo el  proceso de  admisiones a  la  Universidad  Tecnol6gica
Metropolitana de San Luis Potosi (UTMSLP).

-    Coordinar  la  logistica  del  proceso  de  inscripciones  de  alumnado  de
nuevo ingreso.

I   Registrar los avances del proceso de preinscripciones y proporcionar la
informaci6n que soliciten las areas involucradas en el mismo.

-   Asegurar, administrar y controlar los expedjentes del alumnado, bajas y
egresados  y  realizar  entrega  de  documentos  al  alumnado  de  baja  y
egresados.

I   Elaborar y entregar constancias al alumnado.

I   Atender   los   requerimientos   de   informaci6n   de   personal   docente,
administrativo o alumnado.

I   Llevar   a   cabo   el   proceso   de   credencializaci6rf
universitaria.

I   Realizar los procesos de bajas y permisos.

I   Elaborar certificados de materias-----_-------;-::-_-----`----`_              _=±--::--S

#           Rect6FResponsable

Adriana Del Rocio Del Portal Olvera Carlos Felipe Mier Padr6n



ION  DE FUNCIONES

CONTROL Y SEFWICIOS ESCOLARES
(Continaa)

I    Registrar y llevar control del alumnado que realiza tfamite de titulaci6n
e integrar expedientes.

-   Realizar tramites de legalizaci6n de certificados ante Gobernaci6n.

I   Llevar a cabo el proceso de Titulaci6n.

•   Llevar a  cabo  la  logistica  para  aplicaci6n  de examenes  de  ingreso  y
examenes de egreso cuando estos apliquen.

I   Compilar,   analizar  y  realizar  la  entrega  coITecta  y  oportuna  de  la
estadistica requerida por la autoridad educativa y la propia UTMSLP.

I   Validar el registro de calificaciones parciales y finales.

I   Garantizar  el   registro  y  seguimiento  del  avance  academico  de  los
estudiantes.

-   Cumplir  las  leyes,  disposidones  reglamentarias,  y funciones  que  les
correspondan;  y conducir sus encargos de aouerdo a los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jefarquicos.

I   Mantener  un  alto  grado  de  disoreci6n,   honestidad,   com
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de`v lnie.++giv.q¢r!;`
escrita,  de tipo financiero,  de recursos h
proyectos especiales y toda aquella info
tenga cafacter confidencial.

•   Asumir la responsabilidad y custodiar el e

que le sean asignados para el desempen
I   Asistir y Participar en oursos de capa;itaci6nB9yRE

I__   '_   ___''  __.g..____   r_  ___  __    _      _   _
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•   Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

ntaciQJ] {que` i
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+          RehoTResponsable

Adriana Del Rocio Del Portal Olvera Carlos Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCI0NES

COMUNICACION Y Cul:TURA

OBJET'VO.

Garantizar a traves de la planeaci6n, organizaci6n, direcci6n, ejecuci6n
y  control  de  los  procesos  de  comunicaci6n,  el  posicionamiento  de  la
Universidad Tecnol6gica  Metropolitana de San  Luis  Potosi (UTMSLP)  -
conforme  a  su  visi6n,  misi6n  y  objetivos  estrat6gicos  -,  tanto  con  la
comunidad   universitaria,   como  con   actores   relevantes  a   nivel   local,
nacional e internacional.

La  generaci6n  de  medios  graficos  impresos  y/o  digitales  y  multimedia

que divulguen  las  actividades desarrolladas en  la  UTMSLP y proyectar
la imagen  institucional de la misma.

Promover    las    actividades    culturales    entre    los    miembros    de    la
comunidad   UTMSLP   -alumnos,   docentes  y   personal   administrativo-,
asf como a la socjedad en general para su desarrollo integral.

FUNCIONES.

-    Elaborar   el   Plan   Estrat6gico   de   su   area   en   colaboraci6n   con   las

diferentes  areas de  la  UTMSLP,  con  un  horizonte de tiempo de  6 aFlos
(para su  integraci6n en el  PIDE), que genere beneficios concretos para
la comunidad UTMSLP y las partes con las que se relaciona.

I    Garantizar  la  adecuada   implementaci6n   del   Plan   Estrategico

area,  a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan Operativo Anual
correspondiente,  que  incorpore  iniciativas,  cgncrre`P§# nyedjBJ.§
el    logro    progresivo    de    los   objetivos   a.e
estrategicos,  y  los  objetivos  anuales  pro
con las demas areas de la UTMSLP.            ,I

QIJ..I;...,i.a

_   -Tu,,i:.   20?-a

I:o°:rudi|caarc,;anqej:C,::'r6enmednetena::I:::,::onpra.§iit;a£F!iiej

::i`,L=&i=;rt`;`i€=O;`i4:Ti¥€®®ffis®i

-    Evaluar,   proponer  y  programar  canales  de  distribuci6n  y  medios  de

comunicaci6nparala:%g=as actividades de la UTMSLP.

Responsable Re6l'o r

Ver6nica Velazquez Alvarado Carlos  Felipe Mier Padr6n



16N DE FUNCIONES

COMUNICACION Y Cul:TURA
(Continaa)

I    Garantizar  el  acopio  e  integraci6n  de  la  informaci6n  generada  por  las

actividades de la comunidad universitaria.

•    Coordinar    la    producci6n,    difusi6n    y    envio    de     los    contenidos

informativos  multimedia y  las  aplicaciones de disefio  grafico,  impresas
o digitales,  en espaFiol o  ingl6s, que requieran  las distintas areas de la
UTMSLP,  asi como el proceso de integraci6n  del  material gratico y las

publicaciones que sean generadas de las actividades en la UTMSLP.

-    Garantizar que  la  planeaci6n,  organizaci6n,  producci6n,  publicaci6n  y

difusi6n de contenidos,  en  espafiol  o  ingl6s,  se  realice conforme a  los
lineamientos,  politicas, estrategias y programas de comunicaci6n de la
UTMSLP, y su  POA.

I    Asegurar  que   la   UTMSLP   cumpla   con   los   derechos   y   autoria  del
material grafico que se genere.

I    Garantizar    que    el    Manual    de    ldentidad    Grafica    lnstitucional    se

encuentre actualizado y que la totalidad de  los contenidos informativos
y   aplicaciones   de   disefio   grafico   de   la   UTMSLP,    se   desarrollen
conforme a sus lineamientos.

-    Dirigir  y  supervisar  el  contenido  compartido  en  la  pagina  Web  de  la
=-_        -r'   ,.   -+.,r>\-.`

#.9?i,,i)sTj`tisj•i ,`T `-i f,`
Instituci6n, asi como garantizar su  actualizaq§6p`Hi|a=jc`edfl

-    Garantizar   la   gesti6n   adecuada   de
internet y redes sociales.

I    DiseFiar,  dirigir,  supervisar y  evaluar  las  e)

comunicaci6n  de  la  UTMSLP  de  conform
establecidos  y  garantizar  la  adecuada  d
acad6micas, de investigaci6n, deportivas y culturales, entre otras.

I    Evaluar  las  campaFias  publicitarias de  la  instituci6n  y  la  efectividad  de

los medios de comunicaci6n empleados para medir el nivel de impacto

®



ION DE FUNCI0NES

COMUNICAC16N Y Cul:IURA
(Continda)

-    Proporcionar  en  los  t6rminos  y  plazos  establecidos  la  informaci6n  y

documentaci6n que le sea requerida por instancias superiores.

-    Garantizar  la  adecuada  implementaci6n  del   Plan  Anual  de  Cultura,

que     debera     incorporar     iniciativas,     concretas     y     medibles,     en
colaboraci6n con  las demas areas de la UTMSLP,  particularmente con
la Jefatura de Gesti6n  Universitaria y la Subdirecci6n Acad6mica.

I   Colaborar   en   la   logfstica   de   captaci6n   de   estudiantes   de   nuevo
ingreso administrando el proceso de difusi6n de la oferta educativa.

I    Disef`ar  y   gestionar   los   mecanismos   de  comunicaci6n   interna  que

garanticen  la  difusi6n  adecuada  y  oportuna  de  informaci6n  entre  los
miembros de la comunidad universitaria.

-    Administrar las funciones relativas al desarrollo de su area.

I    Prever   los   recursos   que   requiere   la   operaci6n   del   area   bajo   su
encargo,  a  trav6s  de  la  elaboraci6n  de  un  proyecto  de  presupuesto
anual.

-    Asegurar      la     adecuada      provisi6n      -oportunidad,      suficiencia     y

pertinencia-de  recursos,  materiales y humanos,  y gestionarlos para el
cumplimiento de  los  planes y programas de_es|u§|
demas actividades del area.

-    Evaluar  y  proponer  la  adquisici6n  de  nu

aplicaciones (APPS)  requerido en el area

•    Gestionar   la   logfstica   de   todas   sus

participaci6n del personal de su area u otr

I    Asegurar   la   ejecuci6n   eficiente   de   los

procesos del area.

ELco.mo

recursos   asignados   a   los

'WffliJflr-

Responsable
-         Rect,or

Ver6nica Velazquez Alvarado Carlos  Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

CONluNICAC16N Y Cul:TURA
(Continda)

•    Garantizar la adopci6n de mejores practicas,  asi como la actualizaci6n

de  conocimientos  y  capacidades   relevantes  en   la  jefatura  bajo  su
encargo.

-    Garantizar  el  adecuado  mantenimiento  y  gesti6n  del  archivo  hist6rico

de la  UTMSLP.

I    Supervisar   la   organizaci6n   y   mantenimiento   de   las   herramientas

virtuales de almacenamiento.

I    Evaluar y controlar  la producci6n  de  la  Memoria Anual  de Actividades

UTMSLP.

I    La colaboraci6n con  las demas areas de la  UTMSLP para el adecuado
desarrollo de sus responsabilidades.

-    Participar en  los programas de evaluaci6n  institucional.

•    Realizar  y  presentar  los  informes  correspondientes  de  su  gesti6n  y
actividades realizadas.

I    Desarrollar relaciones institucionales con contrapartes relevantes en el

sector  de   comunicaci6n,   a   nivel   local,   nacional   e   internacional,   en
colaboraci6n con las demas areas de la UTMSLP.

-    Documentar   el    perfil    del    sector   de    comunicaciones    -digitales   e

impresas-,  pdblicas y privadas, de la zona de influencia, y garantizar la
adecuada  elaboraci6n  y  actualizaci6n  de  un  directorio  de  empresas  y
organismos relevantes a la estrategia de comunicaci6n de la UTMSLP.

I    Priorizar  a  las  empresas  del   director
especffica   de   colaboraci6n   para   ca
desarrollar todas las actividades de su

-    Coordinar  y  supervisar  la  producci6n

trav6s  de  boletines  y  notas  de  pren

LE  ::-i      *?   :.   §:,:,   ,:  I    ;`.iiIririLa`.etstfa'teoja

--  BIB.

I.dye,!Perrita
-t.         ''
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entrevistasalosmediosdecomunicaci6ffifeGffipq;ga#gTac®ENnef&dt*d£`.7k'S*B®fRI

Responsable  /#/„ Rector

Ver6nica Velazquez Alvarado Carlos  Felipe  Mier Padr6n.
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ION DE FUNCIONES

COMUNICAC16N Y Cul:TURA
(Continlla)

I    Recibir  y  atender  las  peticiones  de  informaci6n  o  entrevistas  de  los

medios    en    conjunto    con    las    areas    involucradas,    sobre    temas
acad6micos y relevantes de la instituci6n.

•   Convocar   a   los   medios   a   conferencias   de   prensa   para   presentar
avances y/o  resultados de  impacto  en  colaboraci6n  con  las  areas de
la  UTMSLP.

-    lnvitar  a  periodistas  especializados  a  reuniones  de  trabajo  peri6dicas

con   las   autoridades   y   areas   academicas,   asi   como   a   los   actos
protocolarios  importantes  (inauguraciones,  visitas  a centros,  firmas de
convenios).

•   Asesorar a  las  areas  acad6micas  y  administrativas de  la  UTMSLP en
el manejo de relaciones con la prensa.

I    Localizar,  clasificar,  archivar y  brindar seguimiento  diario  a  las  noticias

de  la   UTMSLP  aparecidas  en   la  prensa,   radio,  televisi6n   y  prensa
electr6nica  para  monitorear  el  posicionamiento  de  la  instituci6n  y  con
esto ayudar a mejorar el servicio.

-    Coordinar   la   publicaci6n   y   difusi6n   a   las   investigaciopens

cientifjco  y tecnol6gico que  realiza el  alu
La  UTMSLP,  asi  como  la  composici6n
web   que   sean   requeridas,   asi   com
redacci6n y de ortografia.

I    Planear,   organizar  y  ejecutar   la   cobe
logistjca   de    los    eventos    protocolari

(inauguraciones, visitas a centros, firmas

-    Generar   la  vinculaci6n   con   asociados   estrat6gicos   en   los   ambitos

culturales que permitan desarrollar relaciones institucionales.

I    Promover la generaci6n de convenios con entidades gubernamentales
estrat6gicas e instituciones clave en el ambito cultural del  Estado.0



ION DE FUNCIONES

C0IvluNICAC16N Y Cul:TURA
(Continlla)

•   Organizar y realizar eventos y encuentros culturales dentro y fuera de
las instalaciones de la UTMSLP.

-    Coordinar y promover la participaci6n de los estudiantes en programas

culturales, talleres y grupos artisticos que oferta la UTMSLP.

I    Medir  el  impacto  y  participaci6n  de  los  alumnos  en   las  actividades

programadas, asi como generar los reportes y estadisticas requeridos
por las distintas areas.

I    Vinculaci6n    con    los    sectores    gubernamental,    institucional    y    de

organismos  de  la  sociedad  civil  dedicados  a  la  producci6n  y  difusi6n
de    productos   y   servicios    culturales,    que    sean    relevantes    a    la
estrategia de  la  UTMSLP  para establecer un  marco  de  oportunidades
que permitan su adecuado desarrollo.

I    Documentar el  perfil del  sector cultural,  -local,  nacional e  internacional-

y garantizar la adecuada elaboraci6n  y actualizaci6n  de  un  padr6n  de
instituciones  y  organismos   relevantes   a   la  estrategia   de  formaci6n
cultural de la  UTMSLP.

I    Priorizar  a  las  instituciones  y  organismos  del  padr6n  y  establecer,  de

manera estructurada y especifica,  para  cada  una de  ellas,  un  plan  de
trabajo  anual  que  permita  desarrollar  las  actividades  culturales  de  la
UTMSLP.

a..;.,,Lip?,,qu,i?is

es:#:s-;a
I    Cumplir   y   hacer   que   el   personal   a Su

djsposiciones   reglamentarias,   y   funcion6S
conducir sus  encargos de  acuerdo  a  I
de acci6n emitidas por el  Rector.

I::::omnpeerfio:'yr::cot:,r6ne:e,T:TsbornaaTLeaH

I    Coordinar   los   trabajos   para

--i),€.

y   a6reditaci6n   de
sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia.

Ios

Responsable  /?Z Rector

Ver6n ica Velazquez Alvarado Carlos Felipe Mier Padr6n
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ION DE FUNCIONES

COMUNICAC16N Y Cul:IURA
(Continda)

•    Expedir   certificaciones   de   la   informaci6n   y   documentaci6n   de   sus

areas.

I    lntegrar,   organizar,   custodiar,   sistematizar  y  vigilar  la   integridad   del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas.

I    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y

responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de  tipo  financjero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella  informaci6n  y documentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I    Coadyuvar  con  el  area  juridica  de  la  Universidad,  o  de  aquella  que
funja  como   Unidad  de  Enlace  de  Transparencia  y  de  Acceso  a  la
lnformaci6n     Pt]blica,    para    la    debida    y    oportuna    integraci6n    y
actualizaci6n  de  la  informaci6n  pdblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de  oficio,   y  proporcionar  a  dicha   Unidad  de   Enlace,
oportuna y debidamente,  la  informaci6n,  documentaci6n  y  el  proyecto
de  respuesta,  para que  6sta gestione  la contestaci6n  a  las  solicitudes
de acceso a la informacj6n pdbljca en  la materja.

-    Coordinar  sus  actividades  con  los  tjtulares  de  las  demas  areas  de  la

Universidad, para el mejor desempefio de sus funciones.

•    Participar  en   la   elaboraci6n   de   los   manuales,   programas,   normas,
lineamientos y proyectos  lnstitucionales.

I    Asumir la responsabilidad y custodiar el equjpoffiJ.:jfoife

que  le  sean  asignados  para  el  desempefi
sus profesores e jnstructores.

I    Asistir y particjpar en cursos de

„ov                          `d'!'#5;l!!v!f&J!!r5`©eeiEJ:!s%u;JaiG+®>
Responsable -     Rector,

Ver6nica Velazquez Alvarado Carlos Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

COMUNICACION Y CuLTURA
(Continlla)

I    Emitir y presentar oportunamente los informes,  dictamenes, estudios y

opiniones  que  pida  el   Rector;  participar  en  los  6rganos  colegiados,
comisiones  y  actividades  que  este  le  encomiende,  y  acordar  con  el,
los asuntos de su competencia.

I    Representar   al   Rector  en   sus   ausencias,   en   los   cursos,   talleres,
conferencias y demas eventos oficiales,  en  las  areas que  sean  de su
competencia.

-    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

RI;ife¥unRE

D[ESEccEt!h¥:EErfuftB6S®flspe3zp.3!

Wjffff5f9-   34Gzf±
Responsable Reof8r

Ver6nica Velazquez Alvarado Carlos  Felipe Mier Padr6n



ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DISENO,REDES SOCIALES

OBJETIVO.

Colaborar  en  la  planeaci6n  y  ejecutar  la  producci6n  de  los  contenidos
informativos  multimedia y  las  aplicaciones de  disefio  grafico,  impresas
o   digitales,    que    requieran    las   distintas   areas   de    la    Universidad
Tecnol6gica Metropolitana de Sam  Luis  Potosi (UTMSLP), de acuerdo a
los lineamientos del  manual de identidad grafica institucional.

FUNCI0NES.

I    Colaborar  con   la  Jefatura  de  Comunicaci6n  y  Cultura  en  todas   las

actividades que se le encomienden.

•    Colaborar  con  las  otras  areas  de  la  UTMSLP  para  el  logro  de  sus
objetivos.

-    Participar  en  la  elaboraci6n  y  la  implementaci6n  adecuada  del   Plan

Operativo   Anual   (POA)   de   Comunicaci6n   y   Cultura  y   los   planes  y
programas que lo constituyen.

-    Participar   en   la   elaboraci6n   y   la   implementaci6n   de   los   procesos,

metodologfas,   sistemas,   normatividad   y   documentaci6n,   necesarios
para  el  cumplimiento  de  las  metas  de  la  Jefatura  de  Comunicaci6n  y
Cu'tura.

I    Participar   en   la   elaboraci6n   y   la   implementaci6n   de   los   procesos,

metodologias,   sistemas,   normatividad   y  documentaci6n,   necesarios
para el cumplimiento de las  metas del area de Comuni€ggiQ,_n y Cultura.

A``.v             1,i      '-:.,      s`                                                   ./;-I,\''L''

Fi  `-:I    Producir  los  contenidos

diseFlo gratico,  impresas
las distintas areas de la UTMSLP.

-    Asegurar   que   la   producci6n   de alos

®



ION DE FUNCI0NES

ASISTENTE DISENO,REDES SOCIALES
(Continaa)

I    Organizar y brindar seguimiento al Archivo  Hist6rico de la UTMSLP.

•    Colaborar  en  disefiar y  publicar,  en  conjunto  con  las  diferentes  areas
de   la   UTMSLP,   informaci6n   institucional   y   de   inter6s   acad6mico,
cultural  y deportivo de la  UTMSLP,  asi como  informaci6n  relevante de
terceros,  de  acuerdo  a  lineamientos,  politicas  y  estrategias  definidas,
a    trav6s    de    los    diferentes    medios    de    comunicaci6n    bajo    su
responsabilidad:     pagina    web,     redes    sociales,     sistema    correos
electr6nicos, revista digital,  murales y tableros en el campus.

-    Definir metas y estrategias de crecimiento de cada canal.

•    Producir,  publicar y actualizar de manera continua los contenidos para

el sitio web de la UTMSLP con la informaci6n  mss destacada.

I    Fungir  como  "gerente  de  comunidad"  para  asegurar  una  presencia
informativa,  atractiva,  relevante  y oportuna,  en  la  pagina de  internet y
las redes sociales de la UTMSLP.

I    Colaborar  en  la  cobertura de  eventos,
etc.,  de  la  UTMSLP  y  producir  y  difun
correspondientes.

-    Actualizar  permanentemente,   bajo   la

C;a-i]ii;-acT6-n,    --Di-fus-i6n     y  '  Cu.Itura,   u
;s-t.r.;Te-gT;s-';bro;ra-in-a-sde`comunica;i6nnIr6E

LitiL9/as,
Otros:

Politicas  de  comunicaci6n   no  discriminatorias  y  con   perspectiva  de
96nero.     Contenidos    conforme    a    la    visi6n,     misi6n    y    objetivos
estrat6gicos    de     la     UTMSLP,     Protocolos    o         lineamientos    de
comunicaci6n   y   sus   documentos   relacionados   y   mecanismos   de
evaluaci6n y control.

-    Proponer la adopci6n  de  nuevos  paquetes  de  software o  aplicaciones

®



ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DISENO,REDES SOCIALES
(Contini]a)

I    Sistematizar  la  informaci6n  en  medios  electr6nicos  y  fisicos  para  su

adecuado aprovechamiento y seguridad.

-    Generar y  mantener actualizado  un  padr6n  de  asociados  estrat6gicos

y  proveedores  relevantes en  los  medfos de comunicaci6n,  y colaborar
con  la Jefatura del  Departamento en  la gesti6n  habitual  y el  desarrollo
de  la relaci6n  instjtucional con estos.

I    Recibir   y   elaborar   las   6rdenes   de   trabajo    provenientes   de    los

diferentes departamentos referentes a material impreso requerido.

-    Brindar seguimiento  a cada  uno  de  los  pedidos  graficos  y  sus  etapas
de producci6n y asegurar su entrega en las fechas indicadas.

•    Asegurar  la  6ptima  realizaci6n  y  envio  de  los  disefios  producidos  y

revisar la calidad de los articulos finales que ingresan  a la  UTMSLP.

I    Proponer y disefiar la maquetaci6n  de  los  materiales,  asi como de  los
contenidos  a  publicar en  los  diferentes  medios  graficos  y  digitales  de
la  UTMSLP.

I    Ejecutar  el   programa  de   sefial6tica  de
desarrollar  el  disefio  y  diagramaci6n  d6'`

:|tf:,n::,orientarefectivamentedeT=\T(

-    Mantener     actualizadas     las     pre
campafias publicitarias y apoyar en

•    Elaborar    el     boletin     electr6nico     sem eventos    mss
importantes    de    la    instituci6n    y    distribuirlo    entre    la    comunidad
universitaria.

I    Disefiar   y   ejecutar   el   envio   de   la   agenda   de   eventos,   avisos   y

®



ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DISEi]O,REDES SOCIALES
(Continaa)

•    Apoyar   en    la    edici6n    de    revistas    y    publicaciones    peri6dicas    y

extraordinarias,  en  el  ambito  nacional  e  internacional,  que  permita  la
difusi6n   de   los   avances   de   proyectos   de   investigaci6n   cientifica  y
tecnol6gica, asi como de los programas acad6mjcos.

I    Colaborar  con  la  Jefatura  del  area  de  Comunicaci6n  y  Cultura  en  la

ejecuci6n del plan Anual de ActMdades Culturales.

I    Brindar seguimiento  a cada  uno  de  los  pedidos  graficos  y sus  etapas
de producci6n y asegurar su entrega en las fechas indicadas.

-    Coadyuvar  en  la  organizaci6n  y  ejecuci6n  de  actividades  y  eventos

culturales  para  la  comunidad  UTMSLP  con  el  objetivo  de  fomentar  el
desarrollo integral de los estudiantes.

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarjas,  y  funciones  que  les

correspondan;  y  conducir  sus  encargos  de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

•    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella  informaci6n  y documentaci6n que
tenga caracter confidencial.

I    Asumir la responsabilidad y cu.stodiar el equipo y materjales de trabajo
gil-,,fp!':ique le sean asignados para el desempefio de Slife§}mst

r\ n ff ` f
I    Asistir y participar en cursos de capacitaci6n

I    Estas funciones son enunciativas mss no

ares.._i,...
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DESCRIPC16N DE FUNCIONES

COORDINAC16N DE VINCuLAC16N Y ESTADiAS

OBJETIVO.

Garantizar  el  desarrollo  de  relaciones  interinstitucionales  que  resulten
en    beneficios    concretos    para    la    comunidad    de    la    Universidad
Tecnol6gica  Metropolitana do  San  Luis  Potosl  (UTMSLP)  y  las  partes
con    las    que    §e    relaciona   -   nacionales    e    internacjonales-,    en
cumplimiento   a   la   misi6n,    visi6n   y   objetivos   estrat6gicos    de   la
instituci6n,  y con  estricto  apego  a su  normatividad  y politicas  internas,
asr coma a las leyes vigentes.

Generar   y   gestionar   opciones   adecuadas   para   los   alumnos   de
estadias,    educaci6n    dual,    empleo    y    autoempleo;    de    movilidad
estudjantil   y  de   docentes;   de   formaci6n   tecnol6gica   e   integral;   de
proyectos y servicios tecnol6gicos rentables.

Gestionar la captacj6n de  alumnos de
deseados,   que  garantice   las  metas
retenci6n.

FUNCIONES.

I   Elaborar   el   Plan   Estrategico   de   su
diferentes areas de la  uTwisLP, con un
(para su  integraci6n en el

lLi}REtrap'`qu[

a_t5tr-
PIDE), que genere benef-idos concretos para_   __'__  __ ..-,-.--  I,|^,,I

la comunidad UTMSLP y las partes cofi las que se relaciona.

I    Garantizar  la  adecuada  implementaci6n  del   Plan   Estrat6gjco  de  su
area, a partir del desarrollo y ejecuci6n del  Plan Operativo Anual  (POA)
correspondieme,  que  incorpore  jnicjativas,  concretas  y  medibles,  para
el   logro   progresivo   de   los   objetivos   de   cada   uno   de   sus   ejes
estrat6gicos,   y   los   objetivos   anuales   propios   del   area   -   Empleo
Temporal,   Estadias,  Autoempleo  y  Emprendedurismo,   Desarrollo  de
Programas  Duales,  Movilidad,  Servicios  Tecnol6gicos,  y  Captaci6n  de
Alumnos   de   Nuevo   lngreso,   entre   otros-,   en   colaboraci6n   con   las
demas areas de la UTMSLP.



DESCRtpql6N DE FUNCIONES

COORDINAC16N DE VINCuLAC16N Y EST:ADIAS

(Continda)

•   Garantizar  el   desarrollo   y  gesti6n   de   los   procesos,   metodologias,
sistema§,     normatividad     y    documentaci6n     necesarios     para     el
cumplimiento   de   la§   metas   del   Plan   Operativo   Anual   (POA)   de
Vjnculaci6n, y los planes y programas que lo constituyen.

I   Colaborar    con    las    demas    areas    de    la    UTMSLP,    de    manera

preponderante   con   la  Subdjrecci6n   Academlca,   para  el   adecuado
desarrollo de sus responsabilidade§.

I    Desarrollar  relaciones  institucionales  con  contrapartes  relevantes,  a
nivel  local,  nacional  e  jntemacional,  en  colaboraci6n  con  las  demas
areas de la UTMSLP.

-    Documentar el perfil del sector productivo y de servicjos de la zona de
influencia    par    TSU,    y    garantizar    la    adecuada    elaboraci6n    y
actualizaci6n de un  padr6n de empresas relevantes a la estrategia de
desarrollo de la UTMSLP y de sus TSU.

•   Priorizar  a   las   empresas   del   padr6n   y   establecer   una   estrategia
especifica   de   vinculaci6n    para   cada   una   de   ella§   que   permita
desarrollar   todas   las   actividades   de   las   areas   que   conforman   la
Coordinaci6n de Vjnculaci6n.

-   Desarrollar  programas  de  educaci6n  dual,
empleo  temporal,   asi  coma  de  proyec
rentables.

I   Asegurar  la  pertinencia de  los  planes  y
UTMSLP.

I    Realizar   estudios   de   detecci6n   de

¥ffir?tgi¢_ti±p_y_i:Ti;:`~'de

ffifi  oferta
educativa y de factibilidad para la creaci6n de nuevos programas.

I    Formalizar convenios, en colaboraci6n con el area juridica, y gestionar

su cumplimiento, dentro del ambito de su competencia.

Ftesponsable Rector
Francj

::`oJa,viergrtyare{Ramirez
Carlos Feljpe Mier Padr6n

. i- `_•9-'qfro2i --,
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DESGRIP016N DE FUNCIONES

COORDINACION DE VINCuLAC16N Y ESTADIAS

(Continda)
I    Vinculaci6n    con    los    §ectores    gubernamental,    institucional    y    de

organismos  de  la  sociedad  civil,  particularmente  aquellos  que  tienen
una  relaci6n significativa  con  los  sectore§  productivos,  educativo  y de
investjgaci6n, que sean  relevantes a la estrategia de la UTMSLP para
establecer  un  marco  de  oportunidades  que  permitan  su  adecuado
desarrollo.

•   Adoptar  y  ge§tionar  las  herramientas  de  CRM  (customer  relationship
management  /  gesti6n  de  relaciones  con  clientes)  adecuadas  para
articular y controlar la estrategia de vinculaci6n con  las empresas y los
sectores gubernamental,  institucional y de organismos de  la sociedad
civil.

I    Desarrollar el  Plan Anual de Empleo Temporal y Estadias,  ejecutarlo y

gestionarlo adecuadamente, para garantizar el logro de sus objetivos.

•    Evaluar y controlar los eventos instjtucionales.

-    Elaborar  oportunamente  y  presentar  al  Rector,  la  planeaci6n  de  sus
areas,   correspondiente   al   ejercicio   subsecuente,   que    incluira   el
anteproy:cto  de  presupuesto  anual  con  las  necesidades  y  recursos
clue requiere para su operaci6n.

I    Organizar,  dirigir,  evaluar y

su responsabjljdad.

I    Cumplir     con     las     metas

controlan#

bj
presupuestaci6n, Ia programaci6n y la

-    Cumplir   y   hacer   que   el   personal

--Bit:.   ?J@2S

a_8.J6Z,i

ffiiFFiffi#Gm#S;#unagTas|eyes,
disposiciones  reglamentarias,   y  funciones  que   les  correspondan;   y

\,     I      _  -_.1_---     `_-     ` -,-- '

conducir sus encargos de acuerdo a los programas,  poli'ticas y lineas
de acci6n emitidas por el Con§ejo Directivo o por el  Rector.

I    Proponer    al    Rector    el    nombramiento,    promoci6n    en    base    a
desempefio, y remocidn del personal bajo su encargo.

Ftesponsable Rector
Franc,i:c_:Ja,vier9pereiRamirez/ Carlos Felipe Mier Padr6n,`--

'?f i+e±                                 -



DESCF2lp016N DE FUNCIONES

universidad, para el mejor desempefio de 3ffiitsEffiR-±E±§£

COORDINACION DE VINCuLAC16N Y ESTADIAS
(Continda)

I    Coordinar   los   trabajos   para   la   certificaci6n   y   acreditaci6n   de   los

sistemas, programas, proyectos y servicios de su competencia.

I    Expedir  certificaclones  de   la  informaci6n   y  documentaci6n   de  sus

areas.

1    lntegrar,  organizar.  custodjar,   slstematizar  y  vigilar  la  integridad  del

archivo que contenga la informaci6n y documentaci6n de sus areas.

•   Mantener   un   alto   grado   de   discrecl6n,   honestidad.   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita, de tipo financiero, de recursos humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella informacj6n  y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

•   Coadyuvar  con  el  area  jurldica  de  la  Universidad,  o  de  aquella  que
funja  como  Unidad  de  Enlace  de  Transparencia  y  de  Acceso  a  la
lnformaci6n    Pdblica,    para    la    debida    y    oportuna    integraci6n    y
actualizaci6n  de  la  jnformacj6n  ptlblica  de  la  Universidad,  que  debe
ser  publicada  de  oficio,   y  proporcionar  a  dicha   Unidad  de  Enlace,
oportuna  y debidamente,  la  informaci6n,  documentaci6n  y el  proyecto
de respuesta, para que 6sta gestione la contestaci6n a las solicitudes
de acceso a la informaci6n ptlblica en la materia.

•3::vred;:i:ra:r:a::tLjdma:i::HC:ena£::#:':rae:::{|::£,fama€`*?3£r,9qu#eJa

•    Participar  en  la  elaboraci6n  de  los
lineamientos y prctyecto§  lnstitucionales

I    Asumjr la responsabilidad y custodiar el

que le  sean  asignados para el desempifei
sus profesores e instructores.

-A\Sjt;;,:_::.':Za?en`,SSosdecapacitac16nyactuahza`ci6n.

T Respohsabl® Rec6r
Francisco Javier Olivares Rami'rez Carlos Felipe Mier Padr6n



DEseRlpcl6N DE FUNcloNEs
i

COORDINACION DE VINCuLAC16N Y ESTADIAS

(Contlnaa)

I    Emitir y presentar oportunameme los informes, dicfamenes, estudio§ y
opiniones  que  pida  el  Rector;  participar  en  los  6rganos  colegiados,
comjsjones  y  actMdades  que  6ste  le  encomjende,  y  acordar  con  61,
los asuntos de su competencia.

I    Representar  al   Rector  en   sus  ausencias,   en   los   cursos,  talleres,
conferencias y dema§ evemos oficiales,  en  las al.eas que sean  de su
competencia.

-    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

--DIG.   20Z8
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DESCRIP016N DE FUNCIONES

VINCuLACION EMPRESAS / MOVILIDAD

OBJETIVO.

Desarrollar,  ejecutar y  gestionar el  Plan  Anual  de  Movilidad  Estudiantil

y de Docentes.

Desarrollar el  Programa Anual  de  Formaci6n  Integral   de  los Alumnos,
el Plan Anual de Formaci6n Tecnol6gica y de Educaci6n Continua.

Desarrollar el Plan Anual de Servicios Tecnol6gicos.

FUNCIONES.

I    Colaborar con  la Coordinaci6n de Vinculaci6n  en  todas  las  actividades

que se le encomienden.

-   Colaborar   con    las   demas   areas   de    la    Universidad    Tecnol6gica
Metropolitana  de   San   Luis   Potosi   (UTMSLP)   para  el   logro   de   sus
objetivos.

•    Participar  en  la  elaboraci6n  y  la  implementaci6n  adecuada  del   Plan

Estrat6gico de vinculaci6n.                                                                              ,./. ,

i,  .:-r')   I,+  ,i,     ~t'.    I  -

_     'j.,,          \'.

•     !`-A

plan
que ,a,

--B`,t.

I    Participar  en  la  elaboraci6n  y  la  imple

Operativo Anual  (POA)  de  Vinculaci6n
constituyen.

I    Participar  en   la  elaboraci6n   y
metodologias,   sistemas,   normatividad
para el cumplimiento de las metas de 1€

I   Adoptar  y  gestionar  la§  herramientas  de  CRM  (customer  relationship
management  /  gesti6n  de   relaciones  con   clientes)   adecuadas  para
articular y controlar la implementaci6n de sus estrategias.

J,    _--
R'        _n         le 53€tor    _

Brendapaouluarezzdfiiga Carlos Felipe Mier Padr6n



DESCRIP¢16N DE FUNCIONES

como    una    instituci6n    de    excelencia    8~ngd!dinl.?` `h,?'t\dtsa\t,\isf3¢€vni

VINCuLACION EMPRESAS / NIOVILIDAD
(Continila)

I    Desarrollar  y  gestionar  el   Plan  Anual  de  Movilidad   Estudiantil  y  de

Docentes para garantizar el logro de las metas deseadas.

•    Docilmentar  el  perfil  de  alianzas  relevantes  con  fines  de  movilidad,  a

nivel  local,  nacional  e  internacional,  de  acuerdo  a  los  TSU  ofertados,
los  proyectos  estrategicos  de  la  UTMSLP,  y  la  sustentabilidad  y  el
multilingdismo de su  modelo BIS, entre otros.

I   Garantizar  la  adecuada  elaboraci6n  y  actualizaci6n  de  un  directorio /

padr6n    de    contrapartes    relevantes    -instituciones    de    educaci6n
superior,    centros    de    investigaci6n    y    de    formaci6n    tecnol6gica,
representaciones      extranjeras,       Peace      Corps,       organizaciones
filantr6picas dedicadas a la educaci6n internacional, entre otros.

I    Priorizar   a   las   contrapartes   relevantes   del   padr6n,   y   desarrollar
relaciones  institucionale§,  de  manera  estructurada  y  especlfica,  para
cada  una  de  ellas,  a  partir  de  un  plan  de  trabajo  anual  que  permita
lograr las metas deseadas.

-   Atender   y    procesar   las    convocatorias    de    programas    y    becas
educativas, nacionales y extranjeras, dirigidas a la movilidad.

I    Desarrollar y  gestionar el  Programa  Anual  de  Formaci6n  Integral   de
los Alumnos,  el  Plan  Anual de  Formaci6n Tecnol6gica y dg  EquQaci6n
continua,  para posicionar a la UTMSLP. efl< 91,L S!®?\tqtQrr B9`E'j9^9!ypri`VffT9'

necesidades de formaci6n tecnica e in
pdblico en general, con servicios pertin

•    EI  Programa  Anual  de  Formaci6n   lnte
Anual  de  Formaci6n  Tecnol6gica  y  de
incluir  entre  otras:  tematicas  medioambi tanabilidad,
de  tormaci6n  de  actitudes,  valores  y  soft  skills,  as[  como  contenidos
desarrollada§  a  partir  de  las  iniclativas  estrategica§  de  la  UTMSLP
(Taller de prototipado y centro de idiomas, entre otras).

`tf  `,-
Re le -   Rect6lr

BrendaPaot5/JuarezZafiiga Carlos Felipe Mier Padr6n



DESCRIpql6N DE FUNCIONES

VINCuLACION EMPRESAS / MOVILIDAD (Continaa)

I    Documentar     el     perfil     de     actores     relevantes    rorganizaclones,
con§ultores,   profesionistas,   lideres   de   empresa,   empresas,   entre
otros-,  para el Programa Anual de Formaci6n  Integral   de los Alumnos,
el  Plan  Anual  de  Formaci6n  Tecnol6gica  y  de  Educaci6n  Continua,  a
nivel local,  nacional e internacional.

I   Garantizar  la  adecuada  elaboraci6n  y  actualizaci6n  de  un  directorio  /

padr6n    de    contraparte§    relevantes    -instituciones    de    educaci6n
superior,  centres de investigaci6n y de formaci6n tecnol6gica y para el
trabajo,  representaciones  extranjeras,   Peace  Corps,  organizaciones
filantr6picas  dedicadas  a  la  educaci6n  internacional,  consultores,  asi
como  empresas  y  candidato§  interesados  en  la  oferta  de  educaci6n
continua,   entre   otros-,   que   permitan   la   prestaci6n   de   educaci6n
continua y servicios tecnol6gicos.

I    Priorizar   a   las   contrapartes   relevantes   del   padr6n,   y   desarrollar
relaciones  institucionales,  de  manera  estructurada  y  especffica,  para
cada una de ellas, a partir de un plan de trabajo anual.

I   Detectar y fomentar oportunidades de colaboraci6n con  contrapartes,
nacionales e  internacionales,  para la  prestaci6n  de  capacitaci6n  y de
servicios tecnol6gicos.

I   Detectar    necesidades    de    los    egresados,    de    las    empresas    e
instituciones,   y   el   pdblico   en   general   para   el   Programa   Anual   de
Formaci6n   Integral,   el   Plan   Anual   de   Formaci6n   Tecnol6gica  y  de
Educaci6n Continua e informar a la Subdirecci6n Acad6mica para que
las consideren el disefio de los productos correspondientes.

I    Generar   una   base   de   datos   de   capdidatQst~.\ar`\quf5qs.c\talleres   y
Ji6I;'ri;'do-s, -pa-r;-;I  i;Og-r-;-rna  Afr~u\al Life ,,1
Alumnos,  el   plan  Anual  de   F
Continua.

-    Garantizar    la   realizaci6n    y

publicidad del  Programa Anual
Formaci6n Tecnol6gica y de Ed

-zi` ®\c.   ?-010

I     de  los
ucaci6n

ci6n    y
Ff Anual de
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DESCRIP016N DE FUNCIONES

VINCuLAC16N EMPRESAS I MOVILIDAD
(Con'in®a)

-    Coordinar y controlar  la impartjci6n  de  cursos,  talleres  y diplomados a
egresados   y   empresas   de   diversas   ramas   con   el   prop6sito   de
capacitarse y actualizarse en temas especificos.

1    Establecer  y  coordinar  los  servicios  de  educaci6n  continua  que  se
establezcan    con    la   participaci6n    de    contrapartes,    nacionales    e
internacionales.

I   Mantener y dar seguimiento a la actualizaci6n de manuales de cursos,
talleres y diplomados en coordinaci6n con la Subdirecci6n Acad6mica.

I    Promover  y  formallzar  convenios  y  contratos  -alianzas  estrat6gicas-,
con  el  sector  pdblico  y  privado,  en  materia  de  educaci6n  continua  y
servicios  tecnol6gicos  de  conformidad  con  las  normas  establecidas:
lcAT, STPS, entre otros.

•    Evaluar   la   satisfacci6n   del   cliente   a   trav6s   de   la   aplicaci6n   de
encuestas y otros mecanismo§, y proponer acciones para lograrla.

•   Elaborar  y  gestionar  un   programa  anual  de  eventos  del   Programa
Anual de  Formaci6n  Integral,  el  Plan  Anual de  Formaci6n Tecnol6gica
y    de     Educaci6n     Continua    y    participar    en     eventos    similares
desarrollados par contrapartes, de ser conveniente.

•    Desarrollar y gestionar el Plan Anual de Servicios Tecnol6gjcos.

I    Establecer,    implementar   y   controlap-

proveeduria  de  Servicios  Tecnol6al`q'qs
relevantes prioritarias a este esfue

i.   `Li

I    Disefiar    propuestas    de    proyecto§
coordinaci6n  con  las  demas  areas
organismos,   privados   y   ptiblicos,
especlficos,   que   generen   un   v
UTMSLP.

uerjmientos
la   comunidad

•    Promover  la  oferta  de  proyectos  y  servicios  tecnol6gicos  prestados

®



DESCFZIpdl6N DE FUNCIONES

VINCuLAC16N ENIPRESAS / MOVILIDAD
(Conlinila)

I   Garantizar la correcta ejecuci6n por parte de las areas de la UTMSLP
involucradas  en  los proyectos  y  servicios  tecnol6gicos  prestados  por
la    UTMSLP,    para    el    adecuado    cumplimiento    de    los    acuerdos
establecidos,  en  todas  sus  etapas,  garantizando  la  sati§facci6n  del
cliente.

•   Asegurar    la    implementaci6n    y    desarrollo    de    la    lncubadora   de

empresas  de  la  UTMSLP  en  base  al  modelo  de  incubaci6n  de  las
Universidade§ Tecnol6gicas.

I    Elaborar el Programa Operativo Anual de la lncubadora.

I   Coordinar  la  implementaci6n  de  la   lncubadora  de  empresas  de  la
UTMSLP-

•   Coordinar  el  proceso  de  capacitaci6n  del  personal  de  apoyo  de  la
lncubadora

I   Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y conducir sus  encargos de  acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas par sus superiores jerarquicos.

•   Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad en el manejo y control de informaci6n, verbal y escrita,
de    tipo    financiero,    de    recursos    humanos,    recursos    materiales,
proyectos especiales y toda aquella informaci6n y documentaci6n que
tenga caracter confidencial.

•   Asumir la responsabilidad y custodiar el equipo y materiales

que le sean  asignados para el desempefio de SuS,T{W_rcjpp?,S.:{`
---,,,-.--,,, *\i

I    Asistir y  participar en cursos de capacitaci6n y[\`adyua|izac\idn: `
-I           ,!`      ,`.Ia",                       ."

-    Estas funciones son enunciativas mss no lim
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PROMOCION Y CAPTACION DE ALUMNOS

OBJETIVO.

Desarrollar  y  gestionar  el   Plan  Anual  de   Captaci6n   de  Alumnos  de
Nuevo lngreso.

Gestionar los eventos institucionales de vinculaci6n.

FUNCIONES.

I    Colaborar con  la  Coordinaci6n  de Vinculaci6n  en  todas  las actividades

que se le encomienden.

I   Colaborar   con    las    demas    areas    de    la    Universidad    Tecnol6gica
Metropolitana de San Luis Potosi para el logro de sus objetivos.

•    Participar  en   la  elaboraci6n  y  la  implementaci6n  adecuada  del  Plan

Estrat6gico de Vinculacj6n.

-    Participar  en   la  elaboraci6n  y  la   implementaci6n  adecuada  del  Plan

Operativo Anual (POA) de Vinculaci6n y los planes y programas que  lo
constituyen.

I    Participar   en   la   elaboraci6n   y   la   implementaci6n   de   los   procesos,

metodologras,   sistemas,   normatividad   y  documentaci6n,   necesarios
para el cumpljmiento de las metas de la Coordinaci6n de Vinculaci6n.

I   Adoptar y gestionar  las  herramientas  de  CRM  (Customer  Relationship
Management  /  Gesti6n  de  Relaciones  con  Clientes)  adecuadas  para
articular y controlar su estrategia de vjnculaci6n / Captarg

-    Desarrollar,  ejecutar  y  gestionar
Alumnos  de  Nuevo  lngreso  pa
de matrrcula, con los perfiles desead

•    Desarrollar  y   mantener  las
relevantes   de   manera   estructurada
permanente  que  permita  lograr  las matricula
de    la    UTMSLP,    y   detectar   oportunidades    de    colaboraci6n    inter
instituciona|.                                                        --|ee[:==---`---`a

Responsable         ={§  ,ft/ ~      _jr,  Rectop,,`.
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PROMOCION Y CAPTAC16N DE ALUMNOS
(Continda)

-    Documentar  el  perfil  del  sistema  de  Educaci6n  Media  Superior  en  la
zona    de    influencia    de    la    UTMSLP,    y    garantizar    la    adecuada
elaboraci6n y actualizaci6n de  un directorio / padfon de bachilleratos y
de    actores    relevantes    --directores    de    plantel,    coordinadores    de
orientaci6n   vocacional,    autoridades   de    los    sistemas    estatales   y
federales de educaci6n, entre otros.

I    Desarrollar   y   gestionar   un   Plan   de   Promoci6n   Directa   Anual   que
integre  planes  especl'ficos,  con  el  mismo  fin,  para  las  instituciones  de
Educaci6n   Media   Superior   relevantes   y   sus   planteles   -COBACH,
CECYTE,    CONALEP,    DGTl,    sistema    SEER,    sistema    municipal,
instituciones      privadas,      Tele      bachilleratos,      entre      otros.      Area
responsable del control de documentos:  Direcci6n de Administraci6n y
Finanzas.

-    Programar y  atender visitas  a  los  planteles,  actividades  y eventos  en
colaboraci6n con  los orientadores vocacionales de  los Subsistemas de
Educaci6n  Media  Superior,  para  informar sobre  la  oferta  educativa  de
la  UTMSLP,  asl`  como  el  programa  UTMSLP  en  tu  plantel:  Talleres  de
actividades   pfacticas   de   cada   uno   de   los   TSU   ofertados   por   la
UTMSLP, en colaboraci6n con sus docentes.

-    Generar  una  agenda  y  atender visitas  guiadas  a  la  UTMS,.LEncon  los
bachilleratos y personas interesadas.

-    Participar     en     la     realizaci6n

(calendarizaci6n anual).

I   Aplicar a  los prospectos de alumnos
mecanismos  de  retroalimentaci6n
de  toda  actividad  de  promoci6n  y d
efectividad de las mismas.

no
a-6  medir la

-    Dar seguimiento  a  las visitas  o  interacciones  directas  con  prospectos
de alumnos para captar / reclutarlos, a partir de procedimientos claros,
concretos y medibles

--zZ7z  ,I _ - i-.,2 ----.
1.

Responsable    ;j{l /77 r,'L>~                    Re cto r`'
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PROMOCION Y CAPTACION DE ALUMNOS
(Continda)

I    Implementar    la    estrategia    de    comunicaci6n    que    incluya    medios
tradicionales    (correo    /    Ilamadas    telefonicas),    asl'    como    medios
electr6nicos (redes sociales / email, entre otros).

•    Gestionar   la    logistica   de   todas   sus   actividades   garantizando    la

participaci6n  del  personal  de  otras  areas  de  la  UTMSLP,  cuando  se
requiera, y la suficiencia de recursos materiales.

I    Generar con oportunidad  las estadi'sticas y reportes del  impacto de las
acciones  y  programas  realizados  para  determinar  su  efectividad  y  la
adecuada toma de decisiones.

I    Proveer   informaci6n   institucional   autorizada   en   toda   actividad   de

promoci6n y difusi6n, y sugerir actualizaciones y mejores a la misma.

-    Colaborar  con  las  demas  areas  de  la  UTMSLP,  en  particular  con  el
area  Acad6mica  y  la  de  Comunicaci6n  y  Difusi6n,  en  el  desarrollo  de
contenidos  informativos  y  de  promoci6n,  asi  como  en  los  propios  de
las actividades que desarrolle.

I    Garantizar  la  adecuada  elaboracj6n  y  actualizaci6n  de  un  directorio  /

padr6n     de     organizaciones,     publicas     y     privadas,     que     est6n
relacionadas  con  la  juventud  en  su  zona  de  influencia,  para  explotar
oportunidades de captaci6n y colaboraci6n.

I    Desarrollar  y  mantener  las   relaciones   institucjonales   con   contactos

relevantes   de   manera   estructurada   a   partir  de   vn,  pl^an,.de  t'ra`bajQ
credi`mi5h7fo`\,a
i  ,,-,,,'1,l`            ,                          I,

"     ,   `".``t'
permanente  que  permita  lograr las  metas de
de ia uTMSLp.                                                    r;

I    Gestionar los eventos institucionales de vih

-    Programar y  coordinar eventos 'V

de  familia  a  fin  de  hacerlos  participes  de  laj
generar pertenencia a la comunidad UTMSL'PPBP<

•    Programar y coordinar eventos de  inmersi6n de  los alumnos de nuevo
ingreso a la  uTMSLp.           A                                            d€32ifz€iz'_=Li,,-=  I--;-

Responsable    #'?/7 f~~' gracRector- /z:
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ION  DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PROMOCION Y CAPTACION DE ALUMNOS
(Continda)

I    Cumplir  las  leyes,  disposiciones  reglamentarias,  y  funciones  que  les

correspondan;  y conducir sus  encargos  de acuerdo  a  los  programas,
politicas y lineas de acci6n emitidas por sus superiores jerarquicos.

•    Mantener   un   alto   grado   de   discreci6n,   honestidad,   compromiso   y
responsabilidad   en   el   manejo   y   control   de   informaci6n,   verbal   y
escrita,  de tipo financiero,  de  recursos  humanos,  recursos  materiales,
proyectos especiales y toda aquella  informaci6n y documentaci6n  que
tenga caracter confidencial.

-   Asumir la responsabjlidad y custodiar el equipo y materiales de trabajo

que le sean asignados para el desempeF`o de sus funciones.

-   Asistir y participar en cursos de capacitaci6n y actualizaci6n.

I    Estas funciones son enunciativas mss no limitativas.

V-e:F'ITI'86S
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RESPONSABLE DE LA FORMULAC16N DEL MANUAL
DE OkGANIZAC16N DE LA UNIVERSIDAD TECNOL6GICA

METROPOLITANA DE SAN Luls POTOSI

REVISO
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Ilpe Mier Padr6n
Ftoctor de la universidad

Teenct6givd de Sam Luis Potosi
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