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COORDINADOR (A) DE PROYECTOS

JEFE (A) DE OFICINA

ASISTENTE DE DIRECCION
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
COORDINADOR (A) CONTABLE

JEFE (A) DE OFICINA

JEFE (A) DE OFICINA

TECNICO (A) EN CONTABILIDAD

CAJERO (A)

ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
JEFE (A) DE OFICINA

TECNICO (A) EN CONTABILIDAD

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

JEFE {A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

JEFE (A) DE OFICINA

JEFE (A) DE OFICINA

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

CHOFER ADMINISTRATIVO

JEFE (A) DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL
COORDINADOR (A) DE PERSONAL

JEFE (A) DE OFICINA

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
JEFE (A) DE SOPORTE Y SISTEMAS

INGENIERO (A) EN SISTEMAS

INGENIERO (A) EN SISTEMAS

INGENIERO (&) EN SISTEMAS

TECNICO {A) EN SISTEMAS

TECNICO {A) EN SISTEMAS

TECNICO (A) EN SISTEMAS

TECNICO (A) EN SISTEMAS

TOTAL DE PLAZAS
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Rector de la Universidad Tecnoldgica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Nivel:
105

Niamero de plaza:
001

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Personal a su cargo:

Secretario Académico

Director de Administracion y Finanzas

Abogado General

Jefe Departamento de Enlace Técnico de la Rectoria
Director de Planeacidn y Servicios Escolares
Coordinador de Infraestructura

Asistente de Rectoria

Chofer de Rectoria

R P (UL WA W Qe G N

Funciones Principales:
De conformidad al Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de
Morelos vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 13.- El Rector tendra las siguientes facultades y obligaciones;

|.  Dirigir administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la
Universidad y dictar los acuerdos y disposiciones tendientes a dicho fin;

Il. Representar a la Universidad ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico o privado,
con todas las facultades, aun aquellas que requieran autorizacién especial que corresponden a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio en los
términos del Cadigo Civil para el Estado de Morelos; asi mismo, otorgar poderes generales y especiales con
las facultades que le competan, sin perder el ejercicio directo de éstas, incluyendo las que requieran
autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes, los cuales se tiene que
inscribir en el Registro Publico de los Organismos Descentralizados.

El ejercicio de las facultades sefaladas en esta fraccion son bajo la responsabilidad del Rector de la
Universidad.

Las facultades para realizar actos de dominio y para otorgar, suscribir y endosar titulos de credito sélo podra
ejercerlas por acuerdo expreso del Consejo Directivo.

[ll. Dirigir técnica y administrativamente a la Universidad;

IV. Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de los planes y programas de
trabajo; NG 3
V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la
Universidad;

VI. Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo y loscorrespondientes
presupuestos de la Universidad, para presentarlos a la aprobacion del Consejo Directivo; 3
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VIl. Propone al Consejo Directivo la creacion de planteles analogos, conforme a la normatividad interior,
politicas, lineamientos y criterios generales del Sistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas y acorde
con las necesidades de la region o del Estado;

VIIl. Informar al Patronato y a las principales fuentes de financiamiento de la Universidad sobre el destino
dado a los recursos financieros;

IX. Rendir al Consejo Directivo un informe anual por escrito, de las actividades realizadas por la
Universidad en el ejercicio anterior, acompafiado de un balance general contable y los demas datos
financieros que sean necesarios;

X. Proponer la designacion de los servidores plblicos de las areas académicas y administrativas de la
Universidad, cambios, licencias, asi como sueldos y demas prestaciones, de conformidad a las
disposiciones aplicables;

Xl. Concurrir a las sesiones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto;

XIl. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos de este organo;

XIll. Proporcionar al érgano de control, las facilidades y el apoyo técnico y administrativo que requiera para
su eficiente funcionamiento;

XIV. Celebrar convenios de coordinacién y colaboraciéon con diversos sectores, en materias relativas al
funcionamiento, operacion y desarrollo;

XV. Expedir los manuales administrativos que hayan sido aprobados por el Consejo Directivo, y

XVI. Las deméas que le confieren este ordenamiento, las normas y disposiciones Reglamentarias de la
Universidad, las disposiciones legales aplicables y el Consejo Directivo.

De conformidad al Estatuto Organico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos
vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 24. Para el cumplimiento del objeto de la UTEZ el Rector, ademas de las establecidas en la Ley
Organica y el Decreto, contara con las siguientes atribuciones especificas:

I.  Fomentar las acciones de comunicacion hacia el interior y el exterior de la UTEZ;

Il.  Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de trabajo;

IIl.  Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias de la UTEZ, asi como su difusién
entre la comunidad universitaria;

IV. Proponer al Consejo Directivo modificaciones de estructura organica y académica de la UTEZ;

V. Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio y
responsabilidad directa;

VI. Firmar los titulos, certificados, diplomas y grados académicos de los estudiantes de la UTEZ;

VII. Tramitar y gestionar ante las autoridades competentes que otorgan reconocimientos y registros en el
campo de la educacion, para reconocer y acreditar los planes de estudio, programas y grados académicos
que se imparten en la UTEZ;

VIIl. Promover la difusion y divulgacion del conocimiento y la cultura;

IX. Impulsar las actividades de planeacion y evaluacién institucional, tendientes a alcanzar la excelencia
académica vy la eficacia administrativa;

X. Presentar al Consejo Directivo, para su analisis y aprobacién, en su caso, el proyecto del presupuesto
anual de ingresos y egresos de la UTEZ y del Programa Operativo Anual, asi como ejercerlos de
conformidad con lo estipulado en la normativa aplicable;

XI. Autorizar nombramientos, cambios de adscripcién, asi como conceder permisos o licencias al personal
de apoyo de la UTEZ;

XIl. Someter a la aprobaciéon del Consejo Directivo, los nombramientos, cambios y licencias de los
trabajadores de mandos medios, asi como sus sueldos y demas prestaciones;

XIIl. Someter a consideracion del Consejo Directivo, los lineamientos para la captacién y aplicacion de los
ingresos propios originados por el cobro de los servicios educativos que presta la UTEZ;

XIV. Implementar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional del personal académico y
administrativo que participe en las tareas de la UTEZ;

XV. Expedir, previa aprobacion del Consejo Directivo, los Manuales Administrativos, las condiciones
generales de trabajo, los reglamentos, asi como los demas instrumentos normativos internos, sus reformas,
adiciones o modificaciones, necesarios para el cumplimiento del objeto de la UTEZ y su adecuado
funcionamiento;
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XVI. Establecer indicadores de gestién y sistemas de medicién, operacion, registro, informacion,
seguimiento, control y evaluacion de resultados de los programas de la UTEZ, que contribuyan a alcanzar
las metas y objetivos propuestos;

XVII. Instrumentar y supervisar el cumplimiento de programas de modernizacion, concertacion y
simplificacion administrativa;
XVIII.  Autorizar, conforme a la normativa aplicable, el otorgamiento y revocacion de permisos a terceros

para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos o para la realizacion de cualquier
acto de comercio o publicidad en los inmuebles de los que la UTEZ sea propietaria o poseedora;

XIX. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la UTEZ y de
aquellos que expida en el ejercicio de sus funciones, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades
judiciales, administrativas y del trabajo y, en general, en cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso,
averiguacion o investigacion;

XX. Proponer a la Secretaria de Educacion del Poder Ejecutivo Estatal y a la CGUTYP la creacion de
nuevas carreras, acordes con los objetivos de la UTEZ y con los requerimientos sociales;

XXI. Someter a la autorizacion del Consejo Directivo, proyectos de mejora para la organizacion y
funcionamiento de la UTEZ;

XXII. Gestionar recursos extraordinarios, a través de convocatorias de fondos concursables, y

XXIIL. Promover la integracién de los cuerpos colegiados que le correspondan, para el cumplimiento de
los objetivos de la UTEZ.
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Puesto:
Secretaria Académica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Nivel:
106

Ndamero de plaza:
001

Jefe inmediato:
Rector de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Director de Division Académica

Director de Vinculacion y Proyectos Estratégicos

Jefa de Departamento de Tutoria y Apoyo Psicopedagégico
Jefe de Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Jefe de Departamento de Atencion a Estudiantes

Jefe de Departamento de Desarrollo Académico

Gestor Académico

Jefe de Educacion Incluyente

Jefe de Deportes

Jefe de Cultura

Coordinador Académico

Jefe de Oficina

Asistente de Direccion

Asistente de Area

RS SN VP (RPES WA G W W R G S SR SRR N L S

Funciones Principales:
De conformidad al Estatuto Organico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos
vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 29. Son funciones especificas de la persona titular de la Secretaria Académica, las siguientes:

I.  Planear visitas, practicas, estancias y estadias profesionales, asi como coordinar, controlar y evaluar el
desarrollo de los planes y programas académicos de vinculacién e investigacion de las carreras que imparte
la UTEZ, asi como coordinar la prestacion de los servicios académicos a los estudiantes y bibliotecarios de
la misma;

II. Someter a la consideracién del Rector la normatividad académica de la UTEZ, difundirla y vigilar su
cumplimiento;

lll. Proponer y difundir lineamientos para el desarrollo de las actividades de docencia, vinculacién e
investigacion de la UTEZ;

IV. Impulsary supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de investigacion de la UTEZ;

V. Someter a la consideracién del Rector el perfil que debera reunir el personal académico y de
investigacion para su contratacion;

VI. Proponer al Rector programas de actualizacion y superacion académica, y vigilar succumplimiento;
VII. Dirigir y vigilar el cumplimiento de las funciones de servicios académicos, de los- estudiantes y
bibliotecarios de la UTEZ;

VIIl. Elaborar y supervisar la correcta aplicacion de especificaciones técnicas de equamlento tecnoldgico,
guias mecanicas y guias de equipamiento, con base en los planes y programas de estudio emitidos por la
UTEZ; :
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IX. Asesorar académicamente a los estudiantes de la UTEZ en cada uno de los programas educativos;

X. Programar y realizar las actividades académicas que apoyen y se vinculen con los programas
educativos;

XI. Dirigir a las personas titulares de las Direcciones de Area para el desarrollo y actualizacién de los
programas académicos;

XIl. Supervisar el avance programatico y cumplimiento del plan de estudios correspondiente a cada
programa educativo;

XlIl. Desarrollar el Programa de Acciones Correctivas y Preventivas, para alcanzar los objetivos académicos
de cada programa educativo;

XIV. Desarrollar y aplicar el Programa Institucional de Tutorias y Asesorias Académicas para los
estudiantes;

XV. Vigilar el nivel de desempefio de los indicadores institucionales de: desercion, reprobacion,
aprovechamiento académico, titulacién, eficiencia terminal, tasa de retencion y grado de satisfaccion de
estudiantes, egresados y empleadores;

XVI. Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion del personal docente;

XVII. Desarrollar un programa de evaluacion al desempefio del personal docente;

XVIIl.  Coordinar la administracién y control escolar de los estudiantes, a través de los procesos de
admision, inscripcion, reinscripcion y titulacién;

XIX. Desarrollar el Programa Operativo Anual del area académica, enfocado a alcanzar estandares de
calidad en el desempefio académico;

XX. Desarrollar e implementar el Programa de Seleccion e Induccién de Estudiantes de Nuevo Ingreso a la
UTEZ,

XXI|. Desarrollar e implementar el Programa de Seguimiento a Estudiantes y Egresados;

XXII. Implementar la actualizacion de los planes y programas de estudio;

XXIll.  Dirigir y organizar la formacién y funcionamiento de las Direcciones de Division Académica;

XXIV.  Participar en la preparacién del Plan Institucional de Desarrollo, asi como definir politicas
institucionales de investigacion de la UTEZ;

XXV. Articular las politicas de investigacion, con las politicas académicas de formacion y actualizacion
de docentes, investigadores y graduados;

XXVI. Asesorar a la persona titular de la rectoria en la definicién de objetivos de investigacion y
posgrado;

XXVIl. Coordinar la ejecucién de programas institucionales de investigacion, posgrado y vinculacion, de
acuerdo con los requerimientos de las diferentes areas de conocimiento que se imparten en la UTEZ;
XXVIIl. Promover la realizacion de convenios con instituciones culturales y artisticas, en materia de

intercambio, capacitacién y otros que puedan ofrecerse en forma unilateral y bilateral;
XXIX.  Evaluar y mantener actualizados los programas educativos que ofrece la UTEZ;
XXX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

XXXI. Promover la movilidad nacional e internacional de docentes y estudiantes de las diferentes
divisiones académicas;
XXXIl. Desarrollar proyectos institucionales para obtener recursos federales que permitan el crecimiento

cientifico y tecnoldgico de docentes y estudiantes;

XXXIIl. Promover y aplicar el Programa Institucional de Campus Incluyente, Sustentable, Saludable y
Seqguro, y

XXXIV. Las demaés atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que le confiera
la persona titular de la Rectoria, o que establezcan otras normas o disposiciones legales aplicables o le
correspondan por delegacion o suplencia.
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Puesto:

Direccién de Division Académica Econémica Administrativa

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Universidad Tecnologica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Nivel:
107

Nuamero de plaza:
001

Jefe inmediato:
Secretario Académico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Gestor Académico 1
Asistente de Direccion 1
Profesor Titular A o
Profesor Asociado C 22
Profesor de Asignatura 98

Funciones Principales:

De conformidad al Estatuto Organico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos
vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 33. Las personas titulares de las Direcciones de Divisién Académica, tendran las facultades y
obligaciones especificas siguientes:

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

Il. Disefiar el modelo académico y supervisar su operacion en los programas educativos que se ofrecen;
[ll. Participar en la autorizacion de la oferta educativa de la UTEZ;

IV. Proponer la actualizacion de los programas educativos, la formacion y actualizacion docente y los
servicios escolares, en coordinacion con las otras direcciones de division academica;

V. Proponer la normatividad para la realizacién de estudios y proyectos de formacion y actualizacion
técnica y pedagédgica del personal académico de la UTEZ de acuerdo con los lineamientos establecidos;

V1. Proponer los lineamientos para la operacién académica institucional;

VII. Proponer y actualizar el desarrollo curricular de planes de estudio, documentos curriculares y auxiliares
didacticos y servicios bibliotecarios en los programas educativos que ofrece la UTEZ;

VIII. Validar los planes de estudio y documentos curriculares de los programas educativos de la UTEZ;

IX. Firmar certificados de estudio, actas de exencion de examen profesional, diplomas y constancias de
estudio correspondientes a su divisién académica;

X. Dictaminar la vigencia, pertinencia, flexibilidad y congruencia de los planes de estudio;

XI. Planear y supervisar la coedicion, edicién y distribucién de materiales didacticos;

XII. Proponer y supervisar las estrategias de evaluacién de los procesos de ensefanza aprendizaje y de
desarrollo curricular;

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

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

XV. Coordinar grupos de asesores externos y de academicos para el disefio de contemdos de Ios auxiliares
didacticos, guiones de programas audiovisuales y software educativo, de acuerdo.con los planes y
programas de estudio vigentes;

XVI. Dirigir la elaboracién de planes y programas de formacion y actualizacion del personal academlco
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XVII, Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacion;
XVIIl.  Proponer la Rector los lineamientos técnico pedagogico para el disefio de los cursos de

capacitacion especializada, asi como los criterios de organizacién escolar para su operacion;

XIX. Coordinar la elaboracion de la normativa para la integracién de la estructura educativa de la UTEZ y en
grupos de extension;

XX. Analizar los métodos de ensefnanza, materiales de instruccion y métodos de evaluacion en uso, para
determinar la conveniencia de continuar, maodificar o suprimir su empleo dentro de la UTEZ,

XXI. Promover en el estudiante la apropiacién de valores, actitudes y habitos con la finalidad de orientar su
vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito escolar y su incorporacién al
campo laboral y a la sociedad;

XXII. Formular los examenes psicoldgicos que sirvan para definir aptitudes, habilidades y destrezas que
permitan determinar el programa educativo a seguir;
XXIIl.  Gestionar y dar seguimiento de la evaluacién y acreditacion de los programas académicos, asi

como del mejoramiento de la infraestructura y mantenimiento a los equipos de los talleres y laboratorios;
XXIV.  Efectuar la seleccién de personal académico del area a su cargo y supervisar que el mismo cumpla
en tiempo y forma con los programas académicos;

XXV. Efectuar en coordinacién con la Secretaria Académica la elaboracién de los horarios
cuatrimestrales para la imparticién de los programas académicos de su area;

XXVI.  Coordinar la ejecucion de los proyectos y actividades de vinculacion con los sectores productivos y
sociales de la Entidad;

XXVIl. Coordinar la seleccién y admision de los estudiantes de nuevo ingreso y supervisar que cumplan
con la normatividad vigente durante su permanencia en la UTEZ,;

XXVIIl. Realizar el predictamen de equivalencia de estudios parcial, con base en un analisis comparativo
de contenidos tematicos, objetivos o resultados de aprendizaje de las asignaturas, y

XXIX. Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que le
confieran el Rector o el Secretario Académico, o que establezcan otras normas o disposiciones legales
aplicables o le correspondan por delegacién o suplencia.
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Puesto:

Direccion de Division Académica de Mecanica Industrial

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Universidad Tecnoldgica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Nivel:
107

Namero de plaza:
002

Jefe inmediato:
Secretario Académico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Gestor Académico 1
Asistente de Direccion 1
Profesor Titular A 5
Profesor Asociado C 21
Profesor de Asignatura 78

Funciones Principales:
De conformidad al Estatuto Organico de la Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos
vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 33. Las personas titulares de las Direcciones de Division Académica, tendran las facultades y
obligaciones especificas siguientes:

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

Il. Disenar el modelo académico y supervisar su operacion en los programas educativos que se ofrecen;
Ill. Participar en la autorizacién de la oferta educativa de la UTEZ;

IV. Proponer la actualizacion de los programas educativos, la formacion y actualizacion docente y los
servicios escolares, en coordinacion con las otras direcciones de division académica;

V. Proponer la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion y actualizacion
técnica y pedagdgica del personal académico de la UTEZ de acuerdo con los lineamientos establecidos;

VI. Propaner los lineamientos para la operacion académica institucional;

VII. Proponer y actualizar el desarrollo curricular de planes de estudio, documentos curriculares y auxiliares
didacticos y servicios bibliotecarios en los programas educativos que ofrece la UTEZ;

VIII. Validar los planes de estudio y documentos curriculares de los programas educativos de la UTEZ;

IX. Firmar certificados de estudio, actas de exencién de examen profesional, diplomas y constancias de
estudio correspondientes a su divisién académica;

X. Dictaminar la vigencia, pertinencia, flexibilidad y congruencia de los planes de estudio;

Xl. Planear y supervisar la coedicién, edicion y distribucién de materiales didacticos;

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

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

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

XV. Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de los auxﬂlares
didacticos, guiones de programas audiovisuales y software educativo, de acuerdo con los planes y
programas de estudio vigentes;

XVI. Dirigir la elaboracién de planes y programas de formacién y actualizacion del personal academlco




