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XVII. Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacion;
XVIIL Proponer la Rector los lineamientos técnico pedagogicos para el disefio de los cursos de

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

XIX. Coordinar la elaboracién de la normativa para la integracion de la estructura educativa de la UTEZ y en
grupos de extension;

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

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

XXII. Formular los examenes psicologicos que sirvan para definir aptitudes, habilidades y destrezas que
permitan determinar el programa educativo a seguir;
XXIll.  Gestionar y dar seguimiento de la evaluacion 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 seleccion 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 elaboracion de los horarios
cuatrimestrales para la imparticion de los programas académicos de su area;,

XXVI.  Coordinar la ejecucién de los proyectos y actividades de vinculacién 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;

XXVIIIl. 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, 0 que establezcan otras normas o disposiciones legales
aplicables o le correspondan por delegacion o suplencia.
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Puesto:

Direccion de Division Académica de Terapia Fisica

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

Nivel:
107

Namero de plaza:
003

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

Personal a su cargo:

Gestor Académico 1
Asistente de Direccion 1
Profesor Titular A 1
Profesor Asociado C 7
Profesor de Asignatura 36

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. Disefar el modelo académico y supervisar su operacion en los programas educativos que se ofrecen;
Ill. 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 coordinacién con las otras direcciones de division académica;

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

VI. 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 exencién de examen profesional, diplomas y constancias de
estudio correspondientes a su division académica;

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

Xl. Planear y supervisar la coedicidn, edicién y distribucién de materiales didacticos;

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

XIll. 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 curricular
y de auxiliares didacticos;

XV. Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de los auxiliares
didacticos, guiones de programas audiovisuales y software educativo, de acuerdo con los, planes y
programas de estudio vigentes; Wik
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XVI. Dirigir la elaboracion de planes y programas de formacion y actualizacién del personal académico;

XVIL. Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacion;

XVIIl.  Proponer la Rector los lineamientos técnico pedagdgico para el disefio de los cursos de
capacitacion especializada, asi como los criterios de organizacion 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 ensefianza, materiales de instruccion y métodos de evaluacion en uso, para
determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo dentro de la UTEZ,

XXI. Promover en el estudiante la apropiacion 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 incorporacion 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 evaluacion 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 seleccion 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 coordinacion 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 selecciéon y admision de los estudiantes de nuevo ingreso y supervisar que cumplan
con |la normatividad vigente durante su permanencia en la UTEZ;

XXVIIIl. 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 Tecnologias de la Comunicacion e Informacion

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

Nivel:
107

Numero de plaza:
004

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

Personal a su cargo:

Gestor Académico 1
Asistente de Direccion 1
Profesor Titular A 3
Profesor Asociado C 17
Profesor de Asignatura 74

Funciones Principales:
De conformidad al Estatuto Organico de la Universidad Tecnoldgica 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. Disefiar el modelo académico y supervisar su operacion en los programas educativos que se ofrecen;
Ill. Participar en la autorizacion de la oferta educativa de la UTEZ;

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

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

VI. Proponer 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 exencidén 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, edicidn y distribucion de materiales didacticos;

Xll. Proponer y supervisar las estrategias de evaluacién 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 disefio, desarrollo curricular
y de auxiliares didacticos;

XV. Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de los 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 formacién y actualizacién del personal academico;

XVII. Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacion;
XVIII. Proponer la Rector los lineamientos técnico pedagdgico para el disefio de Ios cursos de

———capacitaciénespeciatizada;,ascomotoscriterios de-organizacidnescotar-para-suoperacion;
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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 ensefianza, materiales de instruccién y métodos de evaluacién en uso, para
determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo dentro de la UTEZ;

XXI. Promover en el estudiante la apropiacion 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 incorporacion 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;
XXIll.  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 seleccion 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 elaboracion de los horarios
cuatrimestrales para la imparticién de los programas académicos de su area;

XXVI. Coordinar la ejecucion de los proyectos y actividades de vinculacién 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;

XXVIl. 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 delegacion o suplencia.




FORMATO Clave: FO-DGDO-DMA-02
; MANUAL DE ORGANIZACION —
MO GE Secretaria Revision: 9
mecoe- | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DMA-01 Y IT-DGDO-DMA-01 Anexo 4 Pag. 38 de 49
Puesto:

Direccion de Vinculacién y Proyectos Estratégicos

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

Nivel:
107

Ndmero de plaza:
005

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

Personal a su cargo:

Jefe de Departamento de Prensa y Difusién

Jefa de Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

Jefa de Departamento de Desarrollo Empresarial y Educacién Continua
Jefe de Internacionalizacion

Jefe de Incubadora

Jefe de Oficina

Analista Administrativo

Asistente de Direccién

B T I e I

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

Articulo 37. La persona titular de la Direccién de Vinculacion y Proyectos Estratégicos, tendran las
facultades y obligaciones especificas siguientes:

I. Proponer el esquema normativo institucional para orientar las acciones de vinculacion realizadas por la
UTEZ;

Il. Promover la realizacion de estudios que identifiqguen los requerimientos de educacion superior,
capacitacién, especializacion y actualizacién de recursos humanos de los sectores productivo, publico,
educativo y social;

[ll. Desarrollar y operar programas que fortalezcan la presencia de la UTEZ en los sectores productivo,
publico, educativo y social;

I\V. Coordinar la formulacion de un sistema de seguimiento de las acciones de vinculacion desarrolladas en
la institucion;

V. Proponer mecanismos para difundir en la UTEZ y en los sectores productivo, educativo, publico y
social, la politica y normatividad establecida para la vinculacién institucional,

VI. Gestionar y formalizar convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y sociales, en
funcién de las solicitudes realizadas a partir de necesidades de las diversas areas de la UTEZ;

VIl. Disefiar las estrategias de seguimiento de los convenios celebrados por la UTEZ, a fin de que
respondan tanto a las politicas y normas de vinculacion institucional como a las necesidades especificas de
los sectores productivo, publico, educativo y social, atendiendo las solicitudes realizadas por las Direcciones
de Division Académica;

VIII. Elaborar la metodologia para asegurar la incorporacién de las necesidades del sector productwo a los =

servicios que ofrece la UTEZ;
IX. Coordinar estudios socioeconémicos en el ambito estatal y regional que permitan conocer el nivel de
desarrollo de los sectores productivo, plblico, educativo y social;
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X. Supervisar la bisqueda, conceptualizacién, participacién y obtencién de proyectos y venta de proyectos
que generen recursos para la UTEZ;

XI. Proponer esquemas de vinculacién para reorientar los programas educativos y de capacitacion que
ofrece la UTEZ,

XIl. Integrar informacion relativa a la evolucion econdmica y tecnolégica de los sectores productivo, publico,
educativo y social;

XIIl. Vigilar que los estudios realizados sirvan para conformar nuevos esquemas de vinculacién para
complementar los programas educativos y de capacitacion;

XIV. Integrar un banco de informacién de los convenios de colaboracién y académicos realizados;

XV. Realizar seguimiento a las acciones generadas en materia de vinculacion a nivel regional;

XVI. Apoyar a la UTEZ en la atencién a las comunidades de la regién, coordinando la operacion de
programas especificos que coadyuven a abatir la marginacion y elevar el nivel de vida de la poblacion;

XVII. Establecer, disefiar y ejecutar las actividades necesarias para la promocién de eventos internos;
XVIIl.  Instaurar, coordinar y dar seguimiento al Consejo de Vinculacién y Pertinencia de la UTEZ;

XIX. Firmar la constancia de servicio social de los estudiantes;

XX. Organizar el proceso de implantaciéon de programas de atencién comunitaria;

XXI. Proponer los lineamientos y politicas para fomentar las relaciones institucionales de la UTEZ con las
autoridades locales, estatales y federales;

XXII. Proponer los lineamientos y politicas de diagndstico y concertacion para la prevencion y solucion
de conflictos que afecten la operacion normal de la UTEZ; asi como realizar reportes, diagnosticos y registro
de incidencias, que aporten elementos en la toma de decisiones;

XXIII Proponer las politicas para la concertacion institucional con los organismos publicos y privados en
el ambito regional y estatal;

XXIV. Coordinar conjuntamente con las demas unidades administrativas de la UTEZ, en la organizacién
de los eventos, foros, congresos, exposiciones con los organismos publicos y privados de su region;

XXV. Desarrollar las estrategias de seguimiento de los acuerdos institucionales celebrados por la UTEZ;
XXVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y

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

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

Nivel:
107

Nuamero de plaza:
006

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

Personal a su cargo:
Coordinador de Juridico 1
Asistente de Juridico 1

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 45, El Abogado General, tendra las facultades y obligaciones especificas siguientes:

I.  Representar ala UTEZ en los asuntos judiciales en los que sea parte, previo mandato que, al efecto, le
otorgue el Rector;

II.  Asumir la defensa legal de los intereses de la UTEZ, dando atencién legal a los conflictos de caracter
judicial, administrativo o de cualquier naturaleza juridica, proporcionando asesoria legal a las diversas
Unidades Administrativas que conforman la UTEZ;

lll. Presentar, previo acuerdo expreso del Rector, las demandas, denuncias o querellas correspondientes y
realizar el seguimiento de las mismas;

IV. Conocer, tramitar y resolver los medios de impugnacién o recursos que se interpongan en contra de los
actos y resoluciones de la UTEZ, del Rector, de sus Unidades Administrativas y demas servidores publicos
adscritos, derivados del ejercicio de sus funciones;

V. Vigilar que se cumplan las sentencias, laudos, resoluciones y requerimientos que emitan las
autoridades jurisdiccionales y administrativas competentes;

VI. Actuar como érgano de consultoria juridica del Rector, de las Unidades Administrativas y demas
servidores publicos de la UTEZ, en la interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridico-administrativas
de su competencia;

VIl. Revisar los aspectos juridicos de las paliticas, bases, lineamientos y programas generales que deban
ser presentados al Consejo Directivo para su aprobacion,

VIIl. Asesorar en los procedimientos de contrataciones pulblicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestaciones de servicios, obras publicas y servicios relacionados con la misma, que realice
o requiera la UTEZ, respecto de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con la normativa aplicable;

IX. Dictaminar sobre las contrataciones relativas a bienes muebles o inmuebles que no se encuentren
sujetas a los procedimientos legales en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de
servicios, obras publicas y servicios relacionados con la misma;

X. Conducir las gestiones de caracter juridico, ante las autoridades competentes, para regularizar el
patrimonio inmobiliario de la UTEZ, asi como intervenir en las acciones tendientes a la proteccion y
salvaguarda juridica de la misma;
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Xl. Realizar, revisar y validar los acuerdos, convenios y contratos que celebre la UTEZ, asi como llevar el
registro de los mismos;

Xll. Dirigir la atencién de controversias que se susciten con motivo de las relaciones laborales entre las
autoridades de la UTEZ y sus trabajadores;

XIll. Dirigir las acciones para garantizar la proteccién de la propiedad intelectual de la UTEZ y proponer los
criterios para autorizar a terceros el uso o explotaciéon, por cualquier forma o medio, de la propiedad
intelectual de la misma;

XIV. Exigir judicial o extrajudicialmente el cumplimiento de los acuerdos, contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos que celebre la UTEZ, hacer efectivas las garantias otorgadas y, en su caso, llevar a
cabo los tramites para la terminacion o rescision de los mismos, previa instruccién del Rector o solicitud que
al efecto realice la Unidad Administrativa que corresponda;

XV. Ejercer las acciones legales que correspondan en defensa del patrimonio de la UTEZ, de acuerdo con
las directrices que fijen, en su caso, el Consejo Directivo o el Rector;

XVI. Requerir a las Unidades Administrativas y a cualquier servidor publico o trabajador de la UTEZ, la
informacién y documentacién que, en el ambito de su competencia, soliciten las autoridades competentes o
sea necesaria para la defensa de los intereses de la UTEZ;

XVIL. Elaborar y proponer los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones juridico-administrativas relacionadas con el ambito de competencia de la
Universidad, asi como sus reformas o modificaciones, y efectuar los tramites que correspondan para su
aprobacion y publicacién ante las instancias competentes;

XVIII. Realizar los tramites, en los casos que proceda, para la publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” de los instrumentos juridicos que se remitan al efecto y promover su inscripciéon en los registros
publicos correspondientes;

XIX. Compilar, difundir y aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones juridicas federales,
estatales y municipales que rigen la actuacién, organizacién y funcionamiento de la UTEZ;

XX. Emitir recomendaciones para el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a la UTEZ;

XXI. Establecer los criterios de interpretacion de la legislacién aplicable en la UTEZ;

XXII. Proponer, evaluar y aplicar la politica en materia laboral y participar en la revisién de las
condiciones, nombramientos o contratos de trabajo de la UTEZ;

XXIll.  Vigilar la aplicacién de las disposiciones que regulan las relaciones laborales en la UTEZ y sus
trabajadores;

XXIV.  Asesorar en la elaboracion de |las actas administrativas que se levanten y las sanciones que deban
imponerse a los trabajadores de la UTEZ, por violacion a las disposiciones laborales aplicables;

XXV, Conocer y resolver los procedimientos administrativos que tiendan a modificar o extinguir derechos
u obligaciones creados por actos, resoluciones o acuerdos de la UTEZ,;

XXVI.  Realizar las investigaciones necesarias cuando se presuma incumplimiento a las disposiciones
administrativas o laborales de la UTEZ por parte del personal adscrito, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a la Direccién de Administracién y Finanzas y a la Comisaria Publica;

XXVII.  Asesorar juridicamente a los organos colegiados de caracter interno que se establezcan en la
UTEZ y participar en las sesiones respectivas;

XXVIII. Mantener estrecha vinculacion, comunicacidon y coordinacion con la Consejeria Juridica para la
gestion de los asuntos que requieran de su intervencion;

XXIX. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos y encomiendas que emita la
Consejeria Juridica, en el ambito de su respectiva competencia

XXX. Fomentar que los actos y resoluciones que emita la UTEZ cumplan con los requisitos constitucionales
y legales previstos para su emisién, y

XXXI. Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que le confiera la
persona ftitular de la Rectoria, o que establezcan otras normas o disposiciones legales aplicables o le
correspondan por delegacién o suplencia.
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Puesto:

Direccion de Administracion y Finanzas

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

Nivel:
107

Namero de plaza:
007

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

Personal a su cargo:

Jefa de Departamento de Contabilidad

Jefa de Departamento de Personal

Jefa de Departamento de Programacién y Presupuesto
Jefe de Departamento de Materiales y Servicios

Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacion
Jefe de Adquisiciones

Coordinador de Proyectos

Jefe de Oficina

Asistente de Direccion

Ll G

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 41. El Director de Administracion y Finanzas, tendra las facultades y obligaciones especificas
siguientes:

. Guiar la administracién de los recursos financieros y materiales de la UTEZ, conforme a las prioridades
institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad;
Il. Vigilar la correcta operacion de los procesos y procedimientos relativos a la adquisicion y contratacion
de bienes, obras y servicios; asi como de abastecimiento de recursos materiales y la prestacion de los
servicios generales;

lll. Organizar y orientar la elaboracion y ejecucion de programas y acciones de proteccion y seguridad para
salvaguardar la integridad del personal y los bienes de la UTEZ,;

IV. Coadyuvar a la obtencién de los recursos financieros en sus diferentes fuentes de financiamiento que
requiera la UTEZ, para apoyar la ejecucion de sus programas;

V. Conducir y supervisar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y de mantenimiento
de la infraestructura fisica de la UTEZ;

VI. Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacién de los recursos
presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la UTEZ;

VIl. Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion eficiente de los
recursos asignados a la UTEZ, orientada del cumplimiento de sus objetivos;

VIII. Dirigir la contabilidad de la UTEZ, asi como presentar los informes contables y financieros resultantes
de su operacion;

IX. Propaner las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracién eficiente del personal,
asi como su desarrollo individual e institucional; :
X. Supervisar y controlar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan con eI perscmal de la
WUTEZ; .
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Xl. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la Direccién, para su
presentacion a la Rectoria;

XIl. Coordinar la instalaciéon del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

XIIl. Supervisar la correcta operacion de los procesos y procedimientos de adquisiciones, arrendamientos,
prestaciones de servicios, obras publicas y servicios relacionados con la misma, de acuerdo con las
disposiciones legales;

XIV. Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento de la infraestructura fisica de la UTEZ, asi como el de
equipamiento;

XV. Regular y establecer las bases y programas para la verificacién fisica de mobiliario, equipo y demas
bienes inventariales asignados a la UTEZ;

XVI. Integrar y coordinar la ejecucion del programa interno de proteccién civil, asi como el de seguridad,
para salvaguardar al personal, instalaciones, bienes e informacion de la UTEZ;

XVII. Estudiar y proponer, con base en las necesidades detectadas y las prioridades institucionales, la
distribucién y aplicacién de los recursos para la realizacion de obras, la adquisicién de equipo y el
mantenimiento de inmuebles y equipos;

XVIIL Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes areas de la UTEZ, para mejorar la
elaboracion e instrumentacion de los programas de adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y los
servicios generales;

XIX. Integrar y proporcionar a las areas de la UTEZ, las normas y procedimientos para la contratacion de
bienes y servicios, asi como obtener las aprobaciones en la materia;

XX. Elaborar y supervisar la correcta aplicacion, de especificaciones técnicas de equipamiento tecnoldgico,
guias mecanicas y guias de equipamiento, con base en los planes y programas de estudio emitidos;

XXI. Dirigir la prestacién de servicios generales en las instalaciones de la UTEZ;

XXII. Proponer acciones en la captaciéon, manejo y aplicacion de los ingresos propios que sean
generados por el cobro de los servicios que ofrece la UTEZ, observando la normativa aplicable;

XXIII. Coordinar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y mantenimiento de equipo de
la UTEZ;

XXIV. Asesorar y apoyar la supervision de los procesos de licitacion de trabajos de mantenimiento;

XXV. Participar en el grupo interdisciplinario de docencia en donde se analizan y deciden los planes y
programas de estudios para que, con base en ello, formule el programa de equipamiento, donadores y
transferencias;

XXVI. Integrar la normatividad y coordinar la autorizacién de las guias e instructivos para el equipamiento
y mantenimiento de equipo de la UTEZ;

XXVIl. Verificar el cumplimiento y coordinar las acciones de la UTEZ en materia de informacion publica,
mejora regulatoria y documentacion y archivos;

XXVIIl. Coordinar el manejo de donaciones de equipo obsoleto y en desuso, asi como las bajas
correspondientes;

XXIX. Realizar el dictamen técnico de los equipos que ofrecen los proveedores, apoyandose en las
direcciones de division de carrera;

XXX. Supervisar los aspectos técnicos de las adquisiciones de mobiliario, herramienta y equipo menor;
XXXI.  Verificar que la instalacién y puesta en marcha de equipo asi como la capacitacion del personal
para su operacion, se realice conforme a las prioridades establecidas;

XXXIl. Coordinar el establecimiento de programas y convenios en los diferentes ambitos de la UTEZ con
autoridades de seguridad publica, proteccion civil, servicios de emergencia e instituciones de salud locales,
a fin de contar con su apoyo en caso de emergencia;

XXXIll. Determinar las barreras perimetrales, la sefializacion, alumbrado y equipo de seguridad que deba
colocarse en las instalaciones de la UTEZ y coordinar la realizacion de programas de capacitacion para su
entendimiento y operacion;

XXXIV. Dirigir el establecimiento y difusién en la UTEZ de mecanismos y registros para controlar el acceso
de personal, estudiantes, visitantes y vehiculos, como medidas de prevision y seguridad;

XXXV. Conducir la definicion y difusion en la UTEZ de mecanismos y registros para que la inspeccién de
la entrada y salida de material, equipo, mobiliario y vehiculos, se realice mediante pases debidamente
autorizados, y

XXXVI. Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que le conﬂera
la persona titular de la Rectoria, o que establezcan otras normas o disposiciones Iegales aphcables ole
correspondan por delegacion o suplencia.
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Puesto:
Direccion de Planeacion y Servicios Escolares

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

Nivel:
108

Namero de plaza:
001

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

Personal a su cargo:

Jefe de Departamento de Gestion de Calidad
Jefe de Servicios Escolares

Jefe de Planeacién y Evaluacion
Coordinador de Planeacion

Coordinador de Servicios Escolares

Jefe de Oficina

Asistente de Direccion

Analista Administrativo

Asistente de Area

Mm_;m_;_‘_k._x._x

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 48. La persona titular de la Direccién de Planeacion y Servicios Escolares tendra las atribuciones
especificas siguientes:

|. Dirigir las actividades inherentes a la planeacion institucional y control escolar de la UTEZ;

II. Coordinar la elaboraciéon y seguimiento a la gestion institucional del Plan Institucional de Desarrollo de la
Universidad asi como la de sus Programas Operativos Anuales;

lll. Proponer las politicas y lineamientos para evaluar permanentemente el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales y su impacto social y econémico;

IV. Dar seguimiento a la evolucion de los sectores educativos y productivos con el objeto de identificar
necesidades y prioridades de atencién en los ambitos de gestion de la UTEZ;

V. Proponer las politicas y criterios para la asignacién del presupuesto, en congruencia con las prioridades
institucionales, con apego a la normativa emitida por la Coordinadora del Sector Educativo Estatal y Federal;

VI. Proponer en coordinacién con las Direcciones de Area, los principales indicadores de gestion como marco de
referencia para la definicién de las metas programaticas y dar seguimiento a su evaluacion;

VII. Detectar necesidades de ampliacién de la infraestructura fisica, con base en proyecciones de la matricula y
de la capacidad instalada existente, con apego a las estimaciones sectoriales de grpcimiento de la demanda y en
congruencia con la disponibilidad de recursos; ;

VIll. Disefiar métodos para la estimacion de la capacidad instalada con objeto de evaluar el grado de
aprovechamiento de los espacios educativos;

IX. Coordinar la asesoria y asistencia técnica en el uso de instrumentos y técnicas de planeacion a las areas
sustantivas de apoyo;
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X. Participar, conjuntamente con la Direccion de Administracién y Finanzas, en las gestiones para la autorizacion
del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto, asi como la estimacién de las adecuaciones y
costos de la estructura programatica a fin de mantener su congruencia con el plan institucional de desarrollo,

Xl. Analizar técnicas matematicas, estadisticas y econométricas, y evaluar su aplicabilidad a los fenémenos
sociales, demograficos y economicos que influyen en la oferta y demanda de los servicios educativos y de
capacitacion;

XI1. Dirigir la evaluacion cualitativa y cuantitativa de los programas y proyectos institucionales mediante el analisis
y seguimiento de los indicadores de eficiencia, proporcionando la informacién para la elaboracion de informes
requeridos por la Coordinadora Sectorial y las entidades estatales y federales;

XIIl. Conducir la formulacién e integracion de los manuales de organizacién de la Universidad;

XIV. Coordinar la administracion y control escolar de los estudiantes, a través de los procesos de admision,
inscripcion, reinscripcion vy titulacion;

XV. Coordinar la aplicacion del Reglamento Académico de Estudiantes de la UTEZ en lo concerniente a los
servicios escolares que se proporcionan;

XVI. Dirigir las actividades relacionadas a la admisién, permanencia y egreso de control escolar, gestionando
ante las instancias estatales y federales los tramites necesarios para su registro y reconocimiento oficial;

XVII. Supervisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos de admisién, inscripcion, reinscripcion,
equivalencia y titulacion;

XVIIl. Realizar la administracién escolar integral requerida por la UTEZ, de conformidad con la normativa y el
modelo educativo establecido;

XIX. Coordinar la operacion del sistema informatico para el control de la informacion académica, con
responsabilidad del éptimo manejo de la informacién y documentacion;

XX. Brindar a quienes sean estudiantes de la UTEZ los elementos necesarios y el servicio adecuado, para llevar
a cabo los tramites escolares dentro de las instalaciones, asi como operar un adecuado sistema de seguimiento;
XXI. Llevar a cabo el registro de los planes y programas de estudio ante la Direccion General de Profesiones,
para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la UTEZ;

XXIl. Difundir e informar a la comunidad escolar, los reglamentos, normas, procesos y procedimientos de
administracion escolar establecidos;

XXIl. Certificar los antecedentes académicos de los estudiantes en los titulos profesionales, certificados,
diplomas, constancias de servicio social, actas de exencion de examen profesional y constancias de estudio que,
en su caso, se expidan, asi como validar el registro electrénico de los mismos;

XXIV. Disefiar, instrumentar y mantener actualizada la estadistica escolar, asi como la documentacion y registros
escolares correspondientes;

XXV. Fomentar y orientar, politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad y filosofia de mejora
continua, mediante la formacién y participacion del personal, para satisfacer las necesidades y expectativas de
los usuarios y beneficiarios de la UTEZ;

XXVI. Proponer e impulsar politicas y lineamientos que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de los
servicios de la UTEZ, mediante la estandarizacién, el control estadistico y realizacién de estudios y proyectos
que mejoren continuamente los procesos;

XXVII. Dirigir las actividades de planeacién, ejecucion y evaluacion del Sistema de Gestion Integral de la Calidad
a fin de mantener vigente su informacion, funcionamiento y certificacién ante las instancias de normalizacion
nacional e internacional;

XXVIII. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados, para su presentacion a la
Rectoria, y

XXIX. Las demas 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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Xil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

M.T.I. Alejandro R. Caballero Morales
Rector de la Universidad Tecnologica
Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Conmutador:
(777) 3 68-11-65
Extension: 202

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.T.I. Marco Antonio Amado Gonzéalez
Secretario Académico

3 68-11-65
Extension: 225

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

C.P. David Romel Mora Cruz
Director de Administracién y Finanzas

3 68-11-65
Extension: 212

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.D. Mario Israel Gavina Astudillo
Abogado General

368-11-65
Extension: 260

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Dra. Fabiola Martha Wences Diaz

Directora de Division Académica de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion

368-11-65
Extension: 299

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Lic. Jaqueline Garcia Mendoza
Directora de Division Académica
de Terapia Fisica

368-11-65
Extension: 276

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Mtro. Jaime Vazquez Colin
Director de Division Academica
de Mecanica Industrial

3 68-11-65
Extension: 317

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760

Ing. Tito Mufioz Barrera
Director de Divisién Académica
Econémico Administrativo

3 68-11-65
Extension: 356

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760

M.A. José Luis Carrera Ochoa
Director de Vinculacién y Proyectos
Estratégicos

368-11-65
Extension: 302

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.A. Antonio Espin Arcos
Director de Planeacién y Servicios
Escolares

3 68-11-65
Extension: 220

Av. Universidad Tecnoldgica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.A. Silvana Rosales Martinez
Jefa del Departamento de Enlace de
Rectoria

3 68-11-65
Extension: 201

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Mireya Espinoza Avilés
Jefa del Departamento de Tutoria y Apoyo
Psicopedagogico

3 68-11-65
Extension: 281

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760

M.T.l. Martha Elena Luna Ortiz
Jefe del Departamento de Investigacion y
Desarrollo Tecnologico

3 68-11-65
Extension: 398

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Lic. Consuelo Arciniega Escamilla
Jefa del Departamento de Atencién a
Estudiantes

3 68-11-65
Extensién: 307

Av. Universidad Tecnoldgica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Ing. José Dassaev Estrada Lopez
Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico

368-11-65
Extension: 227

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.A. Vivianissel Ariza Batalla
Jefa del Departamento de Estadias vy
Seguimiento a Egresados

368-11-65
Extension: 328

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Lic. Anayeli Fabiola Rodriguez Gutiérrez
Jefa del Departamento de Prensa y
Difusidn

368-11-65
Extension: 216

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

C.P. Miriam Ferreyra Villegas
Jefa del Departamento de Contabilidad

3 68-11-65
Extension: 218

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

C.P. Karina Quintana Juarez
Jefa del Departamento de Personal

3 68-11-65
Extension: 239

Av. Universidad Tecnologica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760

C.P. Yolanda Hernandez Tecuapa
Jefa del Departamento de Programacion y
Presupuesto

368-11-65
Extension: 213

Av. Universidad Tecnoldgica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.T.l. Jonathan Aguilar Pascoe
Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

368-11-65
Extension: 270

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

Ing. Perla Flores Flores
Jefa del Departamento de Desarrollo
Empresarial y Educacion Continua

3 68-11-65
Extension: 280

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.
C.P. 62760

M.A. Lilia Jiménez Bahena
Jefa del Departamento de Gestién de
Calidad

3 68-11-65
Extension: 394

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata; Morelos.
C.P. 62760 :x:
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Vacante
Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion

3 68-11-65
Extension: 394

Av. Universidad Tecnoldgica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760

Lic. Karla Fabiola Toledo Betancourt
Comisaria Publica

3 68-11-65
Extension: 287

Av. Universidad Tecnolégica
No. 1, Colonia Palo Escrito,
Emiliano Zapata, Morelos.

C.P. 62760
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XlIl.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

M.T.l. Alejandro R. Caballero Morales

Rector de la Universidad
Zapata del Estado de Morelos

Tecnoldgica Emiliano

C.P. David Romel Mora Cruz

Director de Administracion y Finanzas

M.D. Mario Israel Gavina Astudillo

Abogado General

/
\

L.A Sandra Luz Sén'éﬂez Portillo
Profesional Ejecutivo “D”
Asesora Designada




