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PRESENTACION

En ocasion de la creacién de la Universidad Autobnoma Agraria Antonio Narro, en el
afio de 1975 se aprob6 para la misma la estructura orgénica con que inicié su operacion,
y se definieron, en forma general, las funciones que a cada una de sus entidades
organicas correspondia desempefiar. Hasta el afio de 1988, no se llevé a cabo ningun
proceso de actualizacion o adecuacion de la estructura orgénica inicial, a pesar de que el
desarrollo registrado por la institucion asi lo exigia. En dicha fecha, se intent6 precisar
en forma detallada las funciones de los titulares de las entidades organicas, con la
publicacién del primer Manual General de Organizacion de la Universidad. La falta de
sancion formal por parte del H. Consejo Universitario impidié sin embargo, la
oficializacion y aplicacion de dicho instrumento.

En mayo de 1995, como uno de los resultados del Proceso de Cambio Institucional, el
H. Consejo Universitario acordd la realizacion de un estudio organizacional a nivel
detalle por parte de la Direccién de Planeacién y Evaluacion, contemplando los
lineamientos del informe presentado por la Comision Coordinadora para el Cambio
Institucional, y apoyandose aquella si asi lo requiriese por asesores internos y externos,
para su sancion por la Comision respectiva, y después por el mismo Consejo
Universitario.

En cumplimiento de tal mandato, la Direccion de Planeacion y Evaluacion integrd un
equipo de trabajo que produjo una propuesta de reestructuracion organica de la
institucion, y, como parte de ella, este manual, con el que se pretende dinamizar las
actividades académicas y el proceso de modernizacion administrativa que vive nuestra
Universidad, y expeditar su transito a niveles de excelencia.

La propuesta presentada por la Direccion de Planeacion y Evaluacion fue analizada por
la Comisidn de Planeacién del H. Consejo Universitario, la cual emitié un dictamen que
modificd en algunos aspectos la propuesta original.

El Consejo Universitario acordd también, abrir un periodo adicional de recepcién de
proyectos que enriquecieran el mencionado estudio. En este periodo se recibieron
algunas propuestas que en diversos grados fueron incorporadas al documento original.

El presente manual es pues, el resultado de todo el proceso mencionado.

La organizacion de una institucion se revela en las funciones y actividades de cada una
de sus entidades, asi como en las interrelaciones que se dan entre éstas. El agrupamiento
racional de estas funciones y actividades, asi como su adecuada jerarquizacion,
conforman una estructura organizacional agil y flexible.

Cuando, por el contrario, las jerarquias, responsabilidades y funciones, al igual que las
relaciones entre dependencias y autoridades, dejan de precisarse en forma clara, se da
lugar a confusiones y ambigiiedades, y se propician irregularidades.

Un Manual General de Organizacién como el que aqui se presenta contribuird, entre
otras cosas, a lo siguiente:



Precisar los objetivos, funciones y acciones de cada entidad organica respecto a
la Docencia, la Investigacion y la Comunicacion.

Optimizar la operacién y funcionamiento de la estructura organica de la

Universidad.

Evitar la duplicacion de funciones asignadas a diferentes entidades orgénicas. -

Dar a cada instancia, la autoridad y responsabilidad necesarias para el mejor

ejercicio de sus funciones, con un enfoque descentralizador y modernizador.

ALMA TERRA MATER
Dr. Miguel A. Cap6 Arteaga

Director de Planeacién y Evaluacion
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ANTONIO NARRO
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Rector

Funcion General:

Planear, organizar, coordinar, ysupervisar el funcionamiento general de la
Universidad; gestionar recursos y proponer o dictar disposiciones para el
funcionamiento adecuado de la Institucion.

Personal Subordinado
Secretario General, Director de la Unidad de Planeacion y Evaluacion, Contralor
Interno. y personal de Rectoria.

Funciones Especificas

Representar legalmente a la Universidad y constituirse en maxima autoridad
ejecutiva de la misma.

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica, el Estatuto Universitario y los
reglamentos que de ellos emanen.

Convocar y presidir las reuniones del Consejo Universitario, y cumplir y hacer
cumplir sus acuerdos.

Extender los nombramientos de los funcionarios universitarios responsables de
las entidades que constituyen la Administracion Central.

Designar y remover a los funcionarios universitarios en aquellos casos en los que

el estatuto expresamente lo faculte.

Rendir informe anual de actividades ante el Consejo Universitario, conforme lo

establecido por el Estatuto Universitario.

= Ejecutar las medidas disciplinarias en los términos que lo sefialen el Estatuto y

los reglamentos del caso.

Planear y dirigir las actividades de gestion de los recursos financieros necesarios
para el mejor logro de los objetivos universitarios.

Coordinar y supervisar el funcionamiento general de la Universidad, y las
actividades de los 6rganos de gobierno de la misma.

Presentar ante el Consejo Universitario para su sancion, los planes, programas y
presupuestos necesarios para el logro de los objetivos universitarios en los
términos que establezcan el Estatuto y los Reglamentos.

Concertar con los sectores publico, privado y social, convenios y programas de
vinculacion que tiendan a fortalecer el desarrollo y la proyeccion de la
Universidad.

Integrar el plan de desarrollo institucional y el plan operativo anual de la



Universidad para someterlos a la consideracion del Consejo Universitario.

Establecer las medidas administrativas y operativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Universidad.

Promover, concertar y firmar los convenios de cooperacion e intercambio
académico con otras instituciones educativas y dependencias de los sectores
publico, privado y social.

Promover la creacion de patronatos, fundaciones y otras organizaciones que
apoyen la gestion y la generacion de recursos financieros para la Universidad.

Proponer al Consejo Universitario proyectos para la actualizacion y
modernizacion de la legislacién universitaria.

Presentar al Consejo Universitario, en los cuatro meses siguientes a la
conclusion del ejercicio presupuestal, los estados financieros de la institucion
acompariados del dictamen de un auditor externo.

Expedir y firmar, conjuntamente con el Director General Académico, los titulos y
diplomas que acrediten los estudios realizados en la Universidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la Universidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la Administracion central, asi como disefar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente -el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de Rectoria, y proponer ante la instancia competente,
la aplicacion de las. sanciones correspondientes a aquellos que incumplan sus
responsabilidades.

Proponer ante las -instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia. -
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Director de la Unidad de Planeacién y Evaluacion

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades universitarias necesarias para la
elaboracion del plan institucional de desarrollo, proponiendo politicas y estrategias
para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad, mediante un proceso
integral que contemple la planeacion estratégica, la presupuestal y la fisica, asi como
el desarrollo organizacional, la evaluacion institucional y el sistema de informacion
para la toma de decisiones de las autoridades superiores.

Autoridad Jerarquica Superior
El Rector

Personal Subordinado
Subdirector de Programacién y Presupuesto, Subdirector de Planeacion y Desarrollo
Institucional, y Subdirector de Informaética y Telecomunicaciones

Funciones Especificas
= Analizar permanentemente los lineamientos y politicas de los sectores educativo,
agropecuario y de ciencia y tecnologia, evaluando los retos y oportunidades que
se presentan para la Universidad.

= Planear, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo
y los planes operativos anuales, tomando en consideracion los factores externos
limitantes y las oportunidades existentes, asi como las capacidades y
potencialidades institucionales.

= Planear y dirigir la elaboracion de estudios de prospectiva que permitan
establecer programas y proyectos innovadores que eleven la calidad de las
funciones sustantivas.

» Planear y dirigir los estudios de organizacion estructural de la Universidad, de tal
manera que se mejore continuamente su funcionamiento

» Planear y dirigir las acciones conducentes al establecimiento sistematico de
métodos y procedimientos que simplifiquen y eleven la eficiencia de las
actividades universitarias.

= Planear y dirigir la formulacién del proyecto de presupuesto general de ingresos y
egresos de la Universidad.

= Planear y dirigir el establecimiento de un sistema de informacion académica y
administrativa integral y computarizado, que permita la toma de decisiones
razonadas.

= Proponer y evaluar la aplicacion de politicas y estrategias generales de mediano
y largo plazo para orientar y regular el adecuado desarrollo de Universidad,
propiciando una integracion entre las actividades sustantivas y las adjetivas.

= Proponer politicas y estrategias para que el crecimiento fisico de la Universidad



se realice en forma planeada y ordenada.

= Obtener de las entidades universitarias la informacion necesaria para la
integracion del Plan de Desarrollo Institucional, y en general para el
cumplimiento de sus funciones.

Apoyar al Rector en la gestion de recursos materiales y financieros para el
desarrollo de las actividades universitarias, ante las dependencias y organismos
publicos y privados -

= Planear, y dirigir el establecimiento de un sistema que permita evaluar
objetivamente las actividades universitarias, proponiendo las medidas
correctivas necesarias.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

= Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la Unidad, y proponer
ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Subdirector de Planeaciéon y Desarrollo Institucional

Funcion General

Organizar y coordinar la elaboraciéon de estudios. planes y programas necesarios para
orientar, regular y evaluar el funcionamiento de la Universidad, asi como proponer
politicas y estrategias para su desarrollo futuro.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de la Unidad de Planeacién y Evaluacion

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas
= Planear y coordinar la elaboracion de planes y programas integrales para el
desarrollo institucional a corto, mediano y largo plazo.

= Planear, controlar y evaluar el desarrollo fisico de la Universidad, estableciendo
criterios y lineamientos para lograr un crecimiento armdnico, moderno y
equilibrado de sus instalaciones.

= Promover, coordinar y supervisar la participacion de las diferentes entidades
universitarias en la formulacion e integracién del plan de desarrollo
universitario.

= Realizar periddicamente el diagnostico de la situacién de la educacion agricola
superior y el analisis de las politicas gubernamentales para el sector
agropecuario y forestal para, en base a ello, proponer la creacién, modificacién o
supresion de programas y proyectos.

= Organizar, coordinar y supervisar la operacion de un sistema de informacion y
evaluacion sistematica de las actividades universitarias, que permita la toma de
decisiones efectiva y oportuna.

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento a las actividades dé
mejoramiento y perfeccionamiento permanente de la estructura orgénica y los
sistemas y procedimientos administrativos aplicados en la Universidad,
elaborando ademaés las normas necesarias para tal fin.

» Proponer e integrar estudios y proyectos para el establecimiento o modificacion
de leyes, normas o reglamentos de aplicacién general en la Universidad.

= Realizar e integrar en coordinacion con las diferentes dependencias de la
Universidad estudios de prospectiva dirigidos a la definicion de nuevas lineas de
investigacion y desarrollo, nuevos programas docentes, y necesidades de
capacitacion a productores o de extension agropecuaria.

= Evaluar el cumplimiento de los planes y programas universitarios, identificando
causas de desviaciones, sugiriendo medidas correctivas y generando informacion



para reformular los planes operativos anuales.

Establecer un sistema de evaluacién continua de seguimiento al desempefio
organico y administrativo que identifique fallas en el trabajo universitario. -

= Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion, y los manuales de
procedimientos de la Universidad y sus dependencias.

= Elaborar estudios que promuevan nuevas formas de organizacion y que permitan
la simplificacion de los procedimientos administrativos, aumentando la
eficiencia de aplicacion, ejercicio y control de los recursos.

Implementar un programa permanente de induccién, que promueva el
conocimiento y la adopcion de principios y objetivos basicos de la Universidad
por parte de funcionarios y personal de la Universidad. -

= Proporcionar servicios de asesoria a los funcionarios universitarios en aspectos
relacionados con los manuales de organizacion y de procedimientos.

» Elaborar, actualizar, y dar seguimiento a la aplicacion del plano regulador del
crecimiento fisico de la Universidad.

= Supervisar que las construcciones de obras e infraestructura contratadas por la
institucion, se realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos.

* Proponer normas Yy disposiciones en materia de construccion, acordes con las
leyes y lineamientos pertinentes de las autoridades federales.

=  Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes:

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

» Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia



competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos - otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de .responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o0 cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas,



Subdirector de Programacion y Presupuesto

Funcion General
= Planear, organizar y controlar las actividades que integran el proceso de

captacion y asignacion nacional de los recursos presupuestales de la institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de la Unidad de Planeacién y Evaluacién

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas

Planear, organizar y coordinar las acciones concernientes a los procesos de
programacion y presupuestacion de los recursos universitarios.

Disefar y elaborar el proyecto de presupuesto universitario, en base al plan
operativo anual de la Institucion.

Proponer y aplicar politicas especificas de asignacion de presupuesto que
permitan. el uso racional de los recursos financieros de la Universidad.

Proponer la implementacion de sistemas de informacion que favorezcan el
seguimiento eficiente y la evaluacion adecuada del ejercicio presupuestal.

Evaluar periédicamente el avance del ejercicio presupuestal. proponiendo las
modificaciones necesarias para el ajuste del gasto a las condiciones presentes.

Elaborar estudios, costeos, propuestas Yy justificaciones que soporten
técnicamente la gestidn externa tendiente a la consecucion de recursos.

Asesorar y supervisar a las dependencias de la Universidad, en la elaboracion,
operacion, evaluacion y control del presupuesto.

Tramitar, por encargo del Director de la Unidad de Planeacion y Evaluacién, los
asuntos de las dependencias que constituyen la fuente presupuestal para la
Universidad.

Atender las necesidades de informacion financiera y presupuestal que demanden
las dependencias que otorgan el subsidio a la Universidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.



Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la Subdireccion. turnarlo a la
instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la Subdireccién, y
proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Subdirector de Informatica y Telecomunicaciones

Funcion General
Programar, organizar y controlar el funcionamiento de la red universitaria de computo y
telecomunicaciones, asi como proporcionar capacitacion y asesoria para su eficiente
aprovechamiento.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de la Unidad de Planeacion y Evaluacion

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Evaluar las necesidades de servicios computacionales de la Universidad, y
proponer soluciones de acuerdo con les recursos econdémicos y tecnoldgicos
disponibles.

Disefiar y establecer un sistema integral de informacién institucional
computarizada, que sea de utilidad para la toma de decisiones oportuna y
racional.

Desarrollar, establecer y operar los sistemas computacionales que se requieran
para el adecuado funcionamiento administrativo de la Universidad.

Orientar y asesorar a las diferentes entidades de la Universidad en la seleccion,
compra y manejo de equipos y programas computacionales, propiciando un
desarrollo armoénico de la red universitaria de computo. -

Promover que la Universidad se conecte a diferentes redes informaéticas, con el
proposito de que las areas académicas tengan acceso a informacion cientifica
actualizada.

Coordinar y controlar el acceso y utilizacion de los servicios de correo
electrdnico disponibles en la institucion.

Verificar que los programas de computo que se utilizan en los equipos de la
Universidad, cuenten con los permisos y licencias necesarios para su utilizacion.

Mantener un inventario actualizado de los equipos y programas de computo con
que cuenta la Universidad.

Establecer programas de capacitacion a los usuarios de la red universitaria y de
los sistemas de computo.

Propiciar relaciones con otras instituciones con el propésito de establecer
convenios de apoyo mutuo en materia de telecomunicaciones, acceso a bases de
datos e intercambio de informacion de caracter general.



Establecer un programa de. mantenimiento preventivo para los equipos de
computo y telecomunicaciones con que cuenta la Universidad.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal de la dependencia a su cargo. -

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo a
la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Evaluar periodicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos
y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre un alto
grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Sociedad Promotora de la UAA Antonio Narro

Funcion General

Promover, disefiar, proyectar, ejecutar y desarrollar, en forma complementaria y sin
interferencia a los programas formales de la institucion, los servicios, estudios y
proyectos relacionados con actividades cientificas, sociales, culturales, deportivas,
docentes y otras que convergen en el cumplimiento de los objetives universitarios,
constituyéndose en un instrumento de vinculacion y apoyo para los programas
institucionales.

Autoridad Jerarquica Superior
El Rector

Funciones Especificas

Representar al Patronato de la Universidad ante autoridades federales, estatales y
municipales, instituciones particulares, y personas fisicas o morales, en lo
relacionado con las actividades del mismo.

Fomentar y apoyar iniciativas, estudios, proyectos, actividades cientificas y
académicas, culturales y sociales, deportivas y otras que desarrolle la
Universidad, asi como la generacion de proyectos de empresa relacionados con
sus actividades, y que permitan la generacion de recursos econémicos en apoyo
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Apoyar moral y econémicamente a las empresas que se organicen para que
cumplan con objetivos paralelos a los de la Universidad y el Patronato.

Supervisar las actividades del cuerpo administrativo del Patronato, y organizar y
coordinar la contratacion de servicios para la formulacién y evaluacion de
proyectos del mismo.

Adquirir para si y para la Universidad, bienes muebles e inmuebles, aceptar
apoyos econdmicos, donaciones, etc., que se traduzcan en apoyos para el
cumplimiento de los objetivos universitarios.

Supervisar la aplicacion de los recursos econdmicos otorgados por el Patronato a
programas Yy actividades cuyos proyectos le hayan sido presentados por Rectoria,
y aprobados segun los procedimientos establecidos.

Participar en el capital social de empresas cuya creacion, ampliacion, y
mejoramiento apoye la Sociedad Promotora para coadyuvar al desarrollo de los
programas universitarios.

Participar en el analisis de los programas de administracion y desarrollo
institucional, asi como en la aprobacion del destino de los recursos que se
generen y cuya peticion se haga en forma expresa por la Rectoria de la
Universidad, apoyada ésta en programas de amplia factibilidad técnica,
econdmica y social.



Establecer, coordinar y dar seguimiento al desempefio de las comisiones de
trabajo técnico, administrativo y otros, que demanden los propios programas a
desarrollar.

Planear, organizar, y conducir actividades de generacion de recursos econémicos
tales como colectas, cuotas especiales, festividades, sorteos y otras, para
fortalecimiento del apoyo financiero a los programas universitarios.



Contralor Interno

Funcion General

Planear, organizar, ejecutar y dar seguimiento al sistema de control y evaluacion
administrativa y financiera de la Universidad, de conformidad con las disposiciones,
normas y procedimientos aplicables, para servir como un érgano de apoyo a la funcién
directiva de la institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
El Rector

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas

Integrar el Programa Anual de Control y Auditoria, de conformidad con las
normas establecidas para tal efecto por la

Propiciar el establecimiento y adopcién de mecanismos de autoevaluacion en
cada una de las areas administrativas u otras que conforman la institucion.

Planear, organizar y coordinar las actividades necesarias para la realizacion de
auditorias administrativas y financieras de caréacter interno, a las diversas
entidades universitarias.

Proponer normas, procedimientos y disposiciones generales para regular el
funcionamiento del sistema de control y evaluacién administrativa y financiera de
la Universidad.

Disefar, implementar y verificar el funcionamiento de sistemas de control que
promuevan la eficiencia en el uso de los recursos universitarios.

Proponer medidas para corregir las fallas detectadas en las auditorias
administrativas y financieras, asi corno supervisar su aplicacion.

Proponer y, en su caso, establecer las bases, criterios y lineamientos generales
para la practica de auditorias internas en la Universidad.

Verificar que los recursos de la Universidad se administren de acuerdo con los
sistemas, normas y procedimientos establecidos, e informar al Rector de los casos
en que no ocurra asi.

Auxiliar a la Comision Hacendaria y al Consejo Universitario, en la interpretacion
de los resultados de las auditorias externas, y verificar él cumplimiento de las
recomendaciones derivadas de dichas auditorias externas.

Organizar y preparar la informacién interna requerida por organismos oficiales a
la Rectoria y la requerida por la propia Universidad.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



= Corresponsabilizarse dé la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

» Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la entidad organica a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

=Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos y
otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre un alto
grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

* Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

+Dirigir coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal directamente bajo su cargo.

* Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

* Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

» Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

« Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

» Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento



Secretario General

Funcion General

Apoyar a la Rectoria en la planeacion, organizacion y coordinacion y supervision del
funcionamiento interno de la Universidad previendo y contribuyendo a resolver los
problemas que se susciten.

Autoridad Jerarquica Superior
El Rector

Personal Subordinado
Director General Académico, Director Administrativo, Jefe del Departamento Juridico,
y Directores Regionales

Funciones Especificas
» Someter a la consideracion del Rector los proyectos de reglamentos, normas y
procedimientos requeridos para el funcionamiento de la Universidad.

« Suplir al Rector durante sus ausencias, responsabilizandose de la Administracion
de la Universidad.

» Coordinar las actividades de la Direccion General Académica, de la Direccion
Administrativa y de las Direcciones Regionales con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento académico y administrativo de la Universidad.

« Coordinar y supervisar la atencién oportuna y eficiente de los asuntos de caracter
juridico relativos a la Universidad.

* Promover actividades de vinculacion y coordinacién entre las autoridades
académicas y administrativas

« Acordar con el Rector, y apoyar a éste en la aplicaciéon de medidas para el
correcto funcionamiento de la Universidad.

»  Expedir los nombramientos de funcionarios universitarios que se designen o
propongan como titulares-de entidades organicas fuera de la Administracion Central.

= Resolver en materia de contratacion, promocion o remocion de personal
académico y administrativo.

= Fungir como Secretario ex-oficio del Consejo Universitario. y coordinar la
administracion de la oficina del mismo, velando por que la documentacién
requerida para las sesiones esté disponible en tiempo y forma.

« Auxiliar al Rector en la aplicacion de las medidas disciplinarias determinadas por
la administracion central, o recomendadas por la Comision de Honor y Justicia
del Consejo Universitario



« Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

 Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

*Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e inmuebles,
asignados a la entidad organica a su cargo.

*Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

*Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

* Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos y
otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre un alto grado de
responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus responsabilidades.

.+ Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas

. » Revisar periodicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

.« Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal directamente bajo su cargo. -



Jefe del Departamento Juridico

Funcion General

Ejecutar las acciones de tipo legal, consultivo, juridico, o laboral, atendiendo los
conflictos 6 litigios que se presenten y realizar las tareas de registro, regulacion y
control de aquellos actos en los que se requiera su intervencién, ademas de asesorar a
las autoridades para el mejoramiento de la normatividad universitaria.

Autoridad Jerarquica Superior
El Secretario General

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especifica

Asesorar al Rector y demas autoridades para la mejor comprension y
cumplimiento de la Ley Organica y disposiciones legales correspondientes

Representar legalmente a la Universidad en los asuntos contenciosos y judiciales
a través de la delegacion de esta funcion por parte del Rector cuando éste lo
juzgue necesario, para la defensa de los intereses de la Institucion.

Promover y ejecutar las acciones de regularizacion legal de los bienes
patrimoniales de la Universidad que asi lo requieran.

Revisar la normatividad universitaria vigente y proponer ante quien corresponda
las reformas que conduzcan a un mejor funcionamiento de la Universidad.

Dar seguimiento a los asuntos contenciosos Yy judiciales que le sean
encomendados por las autoridades Universitarias.

Participar en la solucion de conflictos que se susciten entre las organizaciones
gremiales y la Universidad asi como en la revision de los contratos colectivos de
trabajo.

Atender las consultas juridicas que se presenten por parte de las diferentes
instancias Institucionales.

Verificar que los proyectos legislativos o normativos universitarios cumplan con
lo estipulado en la Ley Organica y las disposiciones legales correspondientes.

Supervisar que los convenios, contratos y cualesquier otro compromiso legal que
contraiga la institucién estén apegados a derecho y ala normatividad
universitaria.

Integrar un acervo de normas juridicas de caracter nacional e interno relativas al
guehacer universitario y mantenerlo actualizado mediante mecanismos
pertinentes.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones y normatividad general



y particular que corresponde a su area de competencia.

Organizar y supervisar la realizacion de las funciones y responsabilidades del
personal a su cargo.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Presentar informe semestral de actividades a su superior inmediato, o de
actividades relativas a casos particulares cuando asi se le requiera por aquel.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la entidad orgénica a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicaciéon de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento
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Director General Académico

Funcion General

Planear, organizar, dirigir, y evaluar las actividades institucionales de docencia,
investigacion y comunicacion, responsabilizandose de su adecuada integracion y
complementariedad, para el cumplimiento de los fines universitarios.

Autoridad Jerarquica Superior
Secretario General

Personal Subordinado

Director de Docencia, Director de Investigacion, Director de Comunicacion, Jefe del
Departamento de Desarrollo del Personal Académico, y Coordinadores de Division
Académica.

Funciones Especificas.
= Coordinar e integrar el analisis permanente de los lineamientos y politicas del
sector agropecuario y forestal, identificando y evaluando las oportunidades y
limitantes que se presentan a la institucion en docencia, ciencia y tecnologia, y
difusion universitaria.

= Integrar el establecimiento, la direccion y la evaluacion de las politicas y estrategias
de mediano y largo plazo, para el adecuado funcionamiento de las actividades de
docencia, investigacion y comunicacion.

= Gestionar, en coordinacion con los directores de funcidn, los recursos materiales y
financieros, ante las dependencias y organismos del sector publico, privado y
social, para apoyar las funciones de docencia, investigacion y comunicacion.

= Organizar y promover el establecimiento de convenios con otras instituciones
nacionales e internacionales, tendientes a propiciar el intercambio educativo,
cientifico, tecnologico y cultural.

= Dirigir el establecimiento de medidas administrativas y operativas necesarias para la
integracion de las actividades de docencia, de investigacion, y de comunicacion
universitaria.

= Integrar la coordinacion, la direccion y la evaluacion de las actividades de las
direcciones de docencia, de investigacion, y de comunicacion

= Organizar la planeacion y la direccion de los suministros y los apoyos necesarios
para que las funciones de docencia, de investigacion y de comunicacion, se
realicen en las condiciones mas favorables.

= Dirigir y coordinar el aprovechamiento de la infraestructura fisica universitaria en el
desarrollo de las actividades docentes, de investigacion, y de comunicacion.

= Planear y dirigir acciones permanentes de vinculacion con los productores del sector
agropecuario y forestal, con el propoésito de fortalecer y dar vigencia y proyeccién



a las actividades de docencia, investigacion y comunicacion.

= Planear y dirigir actividades de capacitacion y actualizacion del personal docente y
de investigacion, considerando las necesidades futuras de formacion de cuadros
academicos previstas por los departamentos y programas de acuerdo con los
coordinadores de division.

= Promover y administrar los apoyos econdmicos necesarios para la participacion del
personal académico en eventos cientificos nacionales e internacionales, cuando
dicha participacion rebase la planeacion financiera del programa correspondiente.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas' pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de gastos,
anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo su
cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos y
otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre un alto grado
de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar; y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su. cargo y entidades
organicas que la constituyen; turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e inmuebles,
asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, delas
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento de Desarrollo del Personal Académico

Funcion General

Organizar, coordinar, promover, e implementar actividades de superacion vy
actualizacion del personal académico a través de programas permanentes, asi como
promover y coordinar el establecimiento de convenios de intercambio académico
con otras instituciones, y gestionar apoyos financieros para la asistencia y
participacion del personal académico a eventos técnico-cientificos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director General Académico

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

= Elaborar el programa institucional de formacion de cuadros de personal docente,
de investigacion, y de comunicacion, en base a las necesidades presentes y
futuras de los programas universitarios.

=Evaluar las iniciativas de superacion académica sometidas a su consideracion por
las divisiones académicas, y apoyar financieramente a aquellas que reinan los
requisitos establecidos para tal efecto.

=Planear, promover, y supervisa la realizacion periodica de eventos que contribuyan
a la superacion y actualizacién del personal académico.

=Promover y establecer convenios interinstitucionales de intercambio académico a
través de los cuales se estimule y promueva la superacion del personal
academico de la institucion.

=Integrar y difundir oportunamente la informacion referente a las oportunidades de
participacion existentes en programas de intercambio administrados por otras
instituciones, representaciones diplomaticas, y organismos internacionales, asi
como de los requisitos correspondientes.

=Qrganizar y dar seguimiento a la participacion del personal académico en
programas de y superacion académica, con el fin de que los beneficios derivados
de dicha participacion se hagan extensivos al personal del departamento
académico correspondiente.

=Gestionar los recursos econdmicos necesarios para el apoyo de las actividades de
intercambio y superacion académica.

=Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,



proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

=Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma

»Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la entidad orgénica a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

=Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos
y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre un alto
grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

=Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

=Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el
personal directamente bajo su cargo.

=|ntegrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnado a la
instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

»Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e inmuebles;
asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

=Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos al respecto.

=Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.
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Director de Docencia

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades derivadas de las funcion docente,
estableciendo y vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de actualizacion y
operacion que aseguren el cumplimiento integral de los objetivos del proceso educativo,
y el mejoramiento en la calidad de los programas docentes de licenciatura y postgrado.

Autoridad Jerarquica Superior
Director General Académico

Personal Subordinado

Subdirector de Licenciatura, Subdirector de Postgrado, Subdirector de Desarrollo
Educativo, Subdirector de Docencia en la Unidad Regional, Jefe del Centro de Computo
Académico, y Jefe del Departamento Deportivo

Funciones Especificas .
= Establecer, dirigir y evaluar las politicas y estrategias de mediano y largo plazo,
para el adecuado funcionamiento de las actividades de docencia.

= Dirigir, coordinary evaluar funcionalmente las actividades docentes de las
divisiones académicas.

= Analizar y evaluar permanentemente los lineamientos y politicas del sector
agropecuario y forestal, identificando las necesidades y oportunidades
ofrecidas por el mismo en materia de formacion de profesionales.

= Gestionar en coordinacion con las autoridades superiores, recursos materiales y
financieros ante las dependencias y organismos publicos y privados para apoyo
de las actividades docentes.

=  Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales e
internacionales y dirigir el intercambio educativo derivado de ellos.

= Disefiar y .dirigir las politicas y estrategias de superacion académica y
reconocimiento al desempefio docente de maestros-investigadores, asi como la
de investigacion y desarrollo de planes de estudio y nuevas carreras.

= Organizar, promover y dirigir actividades de capacitacion y actualizacion del
personal, docente, considerando las necesidades futuras de formacion de cuadros
docentes previstas por los departamentos y programas.

= Organizar, promover y dar seguimiento al establecimiento de convenios con
otras instituciones nacionales e internacionales, tendientes a propiciar el
intercambio docente de la institucion y la superacion del personal con tareas
docentes.



Planear y organizar el aprovechamiento de la infraestructura fisica utilizada en
las actividades docentes.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de servicio y apoyo de la
Direccion a la
operacion docente de los departamentos académicos.

Establecer las medidas administrativas y operativas necesarias para
la integracion y funcionamiento de la actividad docente en la
Universidad.

Evaluar las solicitudes de incorporacion presentadas por otras instituciones, asi
como el
desempefio docente de las ya inc9rporadas, y emitir un dictamen al respecto.

Expedir y certificar los diplomas y titulos académicos otorgados por la
Universidad.

Dirigir los sistemas de registro y archivo de las actividades docentes de la
Universidad.

Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de los Jefes de
Programa Docente.

Planear y dirigir las actividades de promocion de los programas docentes y
coordinar la
aplicacion de los exdmenes de seleccion.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades orgéanicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Cumplir y velar por el cumplimiento en el &mbito de su competencia, de las



normas, disposiciones, y reglamentos universitarios

= Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia asu cargoy
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente y
responsabilizarse de su ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de
las actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto.

Personal Funcionalmente Subordinado
Coordinadores de Division Académica y Jefes de Programa Docente



Subdirector de Licenciatura

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y controlar actividades de docencia en la formacion de
profesionales a nivel licenciatura, promoviendo la definicion y aplicacion de politicas y
estrategias de actualizacion y operacion tendientes al cumplimiento del proceso
educativo y al mejoramiento en la calidad de lo: programas docentes de dicho nivel.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Docencia

Personal Subordinado

Jefe del Departamento de Control Escolar, y personal de la Dependencia a su cargo.
Funciones Especificas . Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos,
procedimientos y disposiciones de organizacién escolar, y orientar a maestros y
alumnos sobre su correcta aplicacion.

Funciones Especificas
= Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos, procedimientos y
disposiciones de organizacion escolar, y orientar a maestros y alumnos sobre su
correcta aplicacion.

=Elaborar y expedir constancias de estudios llevados a cabo por alumnos de la
institucion a nivel licenciatura.

= Organizar y coordinar la aplicacion de politicas y estrategias de investigacion y
desarrollo de planes de estudio y nuevas carreras.

= Organizar y coordinar los sistemas de registro y archivo de las actividades
docentes de nivel licenciatura.

= QOrganizar y coordinar las actividades relacionadas con el calendario escolar,
examen de seleccion, la inscripcion de alumnos y elaboracion de horarios en el
nivel licenciatura.

= Coordinar y controlar el cumplimiento de horarios de clase, calendario escolar,
contenido de programas analiticos, y Ja aplicacion de métodos didacticos
adecuados en el nivel licenciatura.

= Coordinar las actividades para la evaluacion del desempefio docente de maestros
participantes en el nivel licenciatura.

= Promover un adecuado ambiente de trabajo en aulas, laboratorios, jardines y
espacios fisicos dedicados a la docencia en el nivel licenciatura.



= Promover la superacion del desempefio docente de maestros participantes en el
nivel licenciatura.

= Planear, organizar y evaluar la informacién estadistica de la actividad docente en
el nivel licenciatura.

= Elaborar los diplomas de estudio y titulos profesionales de nivel licenciatura,
para su certificacion por las autoridades superiores correspondientes.

= Evaluar la viabilidad, pertinencia y funcionamiento de los programas docentes
del nivel licenciatura, proponiendo ante la Direccion de Docencia la apertura,
modificacion o supresion correspondiente.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de
sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia,
de las normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los
procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa Docente de Licenciatura



Jefe del Departanlento de Control Escolar

Funcion General

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento al registro y procesamiento de la
informacion escolar del alumnado de la Institucion y sus egresados y a los servicios de
prefectura en el nivel licenciatura.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Licenciatura

Personal Subordinado
Encargado de Area de Egresados, Encargado de Area de Control Escolar, Encargado de
Area de Prefectura, y personal de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas
= Programar y organizar la aplicacion de los examenes de admision a los
solicitantes de ingreso a los programas docentes de nivel licenciatura.

= Programar, organizar, y ejecutar las actividades relativas a la inscripcion de
alumnos del nivel licenciatura.

= Integrar la informacion académica de nivel licenciatura que permita la
expedicion de constancias, certificados, cartas de pasante y titulos profesionales.

= Organizar y supervisar el adecuado uso de la infraestructura docente disponible
en la universidad, para las actividades del nivel licenciatura.

= Organizar y supervisar el proceso escolar a través de sistemas eficientes de
registro y procesamiento de los expedientes de los alumnos del nivel
licenciatura.

= Coordinar y supervisar la elaboracién de estadisticas referente a la actividad
docente en el nivel licenciatura.

» Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Ssu cargo, Yy que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.



Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas,
disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles," asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento



Encargado del Area de Control Escolar

Funcion General

Ejecutar y supervisar las acciones de registro, acreditacion, inscripcion, revalidacion,
bajas académicas, certificacion de estudios y demés acciones del control escolar, asi
corno el resguardo oficial de la documentacion de los alumnos del nivel licenciatura.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe de Departamento de Contra! Escolar

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas
= Ejecutar y supervisar la aplicacion de los examenes de admision para los
solicitantes de ingreso al nivel licenciatura.

= Ejecutar y supervisar las actividades relativas a la inscripcion de alumnos a los
programas
docentes de nivel licenciatura.

= Elaborar las constancias de calificaciones y promedios, asi como de certificados
de estudio de los alumnos del nivel licenciatura, para su supervision por el Jefe
del Departamento Escolar.

= Elaborar al término de cada periodo lectivo, la relacion de alumnos que
concluyen sus estudios de licenciatura e integrar su respectiva documentacion.

= Establecer y operar los sistemas de registro y procesamiento de expedientes de
alumnos del nivel licenciatura.

= Establecer y operar un sistema de informacion que permita la elaboracion de
estadisticas para la evaluacién de las actividades de control escolar.

= Establecer y operar el sistema de archivo de la informacion escolar que permita
el resguardo confiable de la documentacion de los alumnos de licenciatura.

= Elaborar la informacion del proceso escolar referente a normas, procedimientos
y disposiciones y dar seguimiento a su aplicacion.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacién de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran dé su firma.



Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumpliry velar por el cumplimiento en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnado
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento .



Encargado del Area de Egresados

Funcion General

Ejecutar y supervisar las acciones de gestion y tramite de cartas de pasante y titulos a
nivel licenciatura, tanto de la Universidad como de Instituciones incorporadas,
aplicando mecanismos adecuados de control y resguardo de la documentacion
correspondiente.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Control Escolar

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Integrar la informacion académica de los alumnos que han concluido sus
estudios de licenciatura, para la elaboracion y expedicién de cartas de pasante y
titulos profesionales.

Elaborar la informacidn sobre disposiciones y procedimientos a seguir en las
actividades de terminacion de cursos, opciones para titulacion, y titulacion y dar
seguimiento al cumplimiento de estas disposiciones.

Operar eficientemente el sistema de registro, procesamiento y control de
expedientes de alumnos que han terminado sus estudios en el nivel licenciatura
para garantizar una alta confiabilidad en el proceso de titulacion.

Establecer y operar un sistema de informacion que permita elaborar estadisticas
relativas a actividades del area de egresados.

Comprobar que la documentacion de los alumnos que han concluido sus estudios
de licenciatura cumpla con los requisitos académicos requeridos para la
expedicion de cartas de pasante o titulo respectivo.

Coordinar y supervisar la elaboracion de cartas de pasante y titulos profesionales
de los alumnos que han terminado sus estudios del nivel licenciatura.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipos de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos



que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados. A la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Prefectura

Funcion General

Ejecutar y supervisar las acciones y disposiciones oficiales de vigilancia del proceso
educativo vigentes en el nivel licenciatura en materia de orden, disciplina,
responsabilidades de alumnos y maestros, horarios de clase, asistencia a clase,
distribucion de aulas y cargas académicas.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe de Departamento de Control Escolar

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de orden y disciplina vigentes
para alumnos y maestros, asi como la funcionalidad y limpieza de la
infraestructura docente del nivel licenciatura.

Reportar al jefe del Departamento de Control Escolar los desperfectos o fallas
detectadas en la infraestructura docente y supervisar su oportuna correccion.

Reportar al Jefe del Departamento de Control Escolar las alteraciones a las
disposiciones de orden y disciplina vigentes para maestros y alumnos en los
salones de clase, corredores, etc.

Supervisar la asistencia del maestro a impartir su clase de acuerdo al horario
establecido, como cambios de aula, de horarios de clase, de maestro, etc

Programar y supervisar la distribucion de salones de clase para la satisfaccion de
las necesidades de espacio fisico que demanden los cursos a impartir en el
semestre escolar

Elaborar la propuesta de horarios de clase de las materias impartidas en el nivel
licenciatura

Orientar a maestros y alumnos sobre horarios establecidos, salones asignados, y
cambios ocurridos en el semestre.

Reportar al Jefe del Departamento de Control Escolar las inasistencias de
maestros y grupos de alumnos.

Establecer y operar un sistema de informacion que genere las estadisticas basicas
que p evaluar los resultados de las actividades de prefectura.



Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia, competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Subdirector de Postgrado

Funcién General

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de docencia relativas a la
formacion de especialistas a nivel Postgrado, promoviendo la definicion y aplicacion de
politicas y estrategias de actualizacion y operacion que aseguren el cumplimiento y la
calidad de los programas docentes a nivel postgrado.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Docencia

Personal Subordinado
Jefe de Departamento de Control Escolar de Postgrado, y personal de la Subdireccién.

Funciones Especificas

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de docencia en la
formacion de especialistas a nivel postgrado, disefiando y vigilando la aplicacion
de politicas y estrategias de actualizacion y operacion que aseguren el
cumplimiento en la calidad de los programas de este nivel.

Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos, procedimientos,
y disposiciones de organizacion escolar en el postgrado universitario, y orientar
a maestros y alumnos sobre su correcta aplicacion.

Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el calendario escolar,
seleccion e inscripcién de alumnos, contenido de programas analiticos; y
aplicacion de métodos didacticos adecuados en el posgrado.

Coordinar las actividades de evaluacién del desempefio docente de maestros
participantes en el posgrado.

Promover un adecuado ambiente de trabajo y estudio en aulas,. laboratorios,
jardines y espacios fisicos dedicados a la: actividad docente del postgrado.

Promover la superacion permanente del desempefio docente de los maestros
participantes en el posgrado.

Organizar y coordinar los sistemas de registro y archivo de las actividades
docentes del postgrado.

Planear, organizar y evaluar la informacion estadistica de las actividades
docentes desarrolladas en el posgrado.

Elaborar y expedir las constancias de estudios llevados a cabo en la institucién, a
nivel posgrado.



Elaborar los diplomas de estudio y titulos de grado correspondientes, para su
certificacion por las autoridades superiores.

Supervisar. la integracion del comité particular de asesoria de los alumnos del
postgrado que inician sus estudios.

Promover la participacion de la Universidad en programas externos de
financiamiento y fortalecimiento al postgrado. .

Promover relaciones académicas con instituciones nacionales e
internacionales que contribuyan a elevar la calidad del, postgrado en
la Institucion.

Promover la vinculacion de las actividades docentes del nivel postgrado con los
programas y proyectos de investigacion en la Universidad.

Promover la superacion de los programas de postgrado de la Institucién y
gestionar su inscripcion y permanencia en el padron de excelencia de
CONACYT.

Evaluar la viabilidad, pertinencia y funcionamiento de los programas docentes
de postgrado, proponiendo ante la Direccidn de Docencia la apertura,
modificacion o supresion correspondiente.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la Subdireccién, y
proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades. .

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios:

Dirigir, coordinar, ,Y evaluar las funciones Y responsabilidades establecidas
para el personal directamente bajo su cargo.



= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio,.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles,: asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa Docente de Postgrado



Jefe del Departanlento de Control Escolar de Posgrado

Funcion General

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento al registro y procesamiento de la
informacion escolar del alumnado del posgrado y sus egresados, y los servicios de
prefectura de dicho nivel

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Postgrado

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Fundones Especificas

Organizar y supervisar el proceso escolar de los alumnos del posgrado a través
de sistemas eficientes de registro y procesamiento de sus expedientes.

Programar, organizar y dar seguimiento a las actividades relativas a la admision
de alumnos a los programas docentes del postgrado .

Integrar la informacion académica de los alumnos del postgrado, que permita
constancias, certificados y titulos de grado.

Organizar y supervisar el adecuado uso de la infraestructura docente utilizada
programas del posgrado.

Coordinar la elaboracion de la informacion del proceso escolar referente a
normas y procedimientos y disposiciones relativas al postgrado, y supervisar su
debido

Organizar, supervisar, y dar seguimiento al programa de cursos de opcién a
titulacion a alumnos pasantes del nivel licenciatura.

Dar seguimiento a las actividades del calendario escolar del nivel posgrado,
vigilando su aplicacion y cumplimiento.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo su cargo, y su
firma.



Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo
y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos estimulos para el personal de la entidad a su cargo que muestre
un alto grado responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades

Cumplir y vigilar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Subdirector de Desarrollo Educativo

Funcion General

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento a las actividades de apoyo al proceso
educativo que promuevan el mejoramiento en la calidad de los programas docentes del
nivel licenciatura, a través de la investigacion en desarrollo educativo, y en disefio y
evaluacion curricular.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Docencia

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas
= Organizar y dar seguimiento a acciones de planificacion, disefio y evaluacion
curricular tendientes a mejorar la calidad de los planes de estudio de los
programas de licenciatura.

= Promover la realizacion de proyectos para la creacion dé nuevas carreras y
especialidades, con fundamento en estudios prospectivos para el desarrollo de la
universidad.

= Programar y organizar acciones de revision continua de planes de estudio y
programas analiticos de las materias de licenciatura, conforme a lineamientos
curriculares establecidos.

= Realizar gestiones y tramites para el registro y actualizacion de los planes de
estudio de los programas docentes del nivel licenciatura ante la Secretaria de
Educacion Publica.

= Supervisar que las actualizaciones y modificaciones a los planes de estudio y
programas analiticos, se sustenten en métodos y procedimientos de analisis
curricular.

= Establecer y operar un sistema de registro e integracion de programas analiticos
de las materias de cada carrera y especialidad.

= Promover, programar y organizar el disefio y desarrollo de nuevos métodos,
modelos y técnicas didacticas para el mejoramiento de la calidad del proceso
ensefianza-aprendizaje.

= Programar y organizar la elaboracion de publicaciones periddicas de
informacidn académica sobre los programas docentes del nivel licenciatura, tales
como catalogas académicos,



boletines de programa, y otros

Programar y organizar acciones de investigacion educativa que planteen
estrategias de avance en el desarrollo del proceso educativo en la universidad.

Dar seguimiento a la implementacion de los planes de estudio de los programas
docentes del nivel licenciatura para que cumplan con los lineamientos
establecidos por la Direccidn de Docencia y la Secretaria de Educacion Publica.

Coordinar la elaboracion de normas, procedimientos, y disposiciones referentes
al disefio y evaluacion de planes de estudio y programas analiticos, asi como
supervisar su debido cumplimiento.

Promover la implementacion de programas de educacion no formal, vinculados a
las acciones especificas de los planes de estudio vigentes en la institucion.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnado
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de. las
actividades realizadas.



= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo e implementar medidas
de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa Docente



Jefe del Centro de Coémputo Académico

Funcion General

Disefar y ejecutar los programas de ensefianza basica del computo electronico,
organizar la correcta utilizacion del equipo y paqueteria computacional del centro, y
proporcionar asesoria y servicios a usuarios internos y externos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Docencia

Personal Subordinado

Personal del centro.
Funciones Especificas.

Disefar, organizar e impartir cursos extracurriculares sobre los diversos aspectos
béasicos de la computacion dirigidos al interior y exterior de la universidad.

Organizar e implementar procedimientos de servicio y asesoria en la utilizacion
de equipo y paqueteria de computo electrénico a los profesores investigadores de
la Universidad y sus tesistas.

Asesorar a los departamentos y demas dependencias de la Universidad respecto
a la utilizacion correcta de sus equipos de computo.

Difundir entre la comunidad universitaria los beneficios y oportunidades que
ofrece la computacion y fomentar el aprovechamiento 6ptimo de los servicios
que ofrece el centro.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area! de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal del centro, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que.
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las



normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
personal
directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Cumplir con las tareas especificamente asignadas por su jefe inmediato superior,
como parte del trabajo institucional, o con propdsitos de satisfacer necesidades
de trabajo de caracter extraordinario.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento



Jefe del Departamento Deportivo

Funcion General

Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades deportivas que se realizan en
la Universidad, y fomentar la participacion organizada del alumnado en las actividades
tendientes a su desarrollo fisico-deportivo a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Institucion.

Autoridad Jerarquica
Superior Director de Docencia

Personal Subordinado
Entrenadores deportivos, y personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas

Promover, organizar y efectuar el seguimiento de las actividades deportivas
sistematicas dentro de la Universidad y evaluar sus resultados.

Coordinar y organizar la participacion de los equipos deportivos representativos
de la Universidad en torneos y eventos externos y evaluar su actuacion.

Coordinar, integrar y supervisar los programas de actividades de los
entrenadores y los equipos deportivos propiciando el mejoramiento de su
desempefio.

Establecer lineamientos y politicas para la adecuada utilizacion de las
instalaciones y utileria deportivas, y supervisar su mantenimiento.

Promover y coordinar la organizacion de seminarios, cursos de actualizacion,
conferencias y clinicas relacionadas con la actividad deportiva, al interior y
exterior de la Universidad,

contemplando la posibilidad de generar ingresos econdémicos para la Institucion.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que



muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y vejar por d cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas,
disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
eJ personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.
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Director de Investigacion

Funcion General
Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de investigacion, estableciendo y
vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de actualizacion y operacion,
tendientes al cumplimiento de los objetivos de los programas y proyectos de
investigacion, y al mejoramiento en la calidad de los mismos, en concordancia con
los objetivos, estrategias y politicas generales de la institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director General Académico

Personal Subordinado

Subdirector de Programacidon y Evaluacion, Subdirector de Operacién de Proyectos,
Subdirector de Investigacion en la Unidad Regional, y Jefe del Departamento de
Validacion.

Funciones Especificas
= Establecer, dirigir y evaluar las politicas y estrategias de mediano y largo plazo
para el adecuado funcionamiento de las actividades de investigacion cientifica
de la Universidad.

Dirigir los programas y proyectos de Investigacion, estableciendo las prioridades
en esta materia, de manera que se cumplan los objetivos institucionales.

Analizar permanentemente los lineamientos y politicas del sector agropecuario y
forestal en lo referente a la ciencia y tecnologia identificando y evaluando las
oportunidades y limitantes que se presentan para la Universidad.

Mantener contacto permanente con los productores rurales y sus organizaciones,
con el proposito de determinar sus necesidades y problematica, de investigacion
cientifica,.

Planear y dirigir la promocion de las actividades de investigacion entre el personal
academico de la Universidad.

Gestionar, en coordinacion con las autoridades superiores, recursos materiales y
financieros para apoyo de las actividades de investigacion, ante dependencias y
organismos publicos y privados.

Dirigir y coordinar la promocion y la publicacién de los resultados de los
programas y proyectos de investigacion, en revistas de circulacién nacional e
internacional.



Promover el establecimiento de convenios de colaboracion mutua en actividades
de investigacion con instituciones nacionales e internacionales, y dirigir el
intercambio cientifico que de ellos se derive.

Planear y dirigir el suministro de los recursos y apoyos necesarios para que la
investigacion se realice en las condiciones mas favorables.

Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de los Jefes de
Programa de investigacion.

Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de investigacion de
las Divisiones Académicas.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando’ éste 10 requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a. su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.



Personal Funcionalmente Subordinado
Coordinadores de Division Académica y Jefes de Programa de Investigacion



Subdirector de Programacion y Evaluacion

Funcion General

Planear, organizar dirigir y controlar las actividades de investigacion, disefiando y
vigilando la aplicacién de politicas y estrategias de actualizacion y operacion tendientes
al cumplimiento de los programas de investigacion, y al mejoramiento de la calidad de
los mismos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Investigacion

Personal Subordinado

Encargado del Area de Evaluacion, Encargado del Area de Proyectos Especiales, y
personal de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Organizar y coordinar la elaboracion de los estudios de prospectiva sobre
problemas, oportunidades y potencialidades de investigacion, con el proposito de
establecer '‘programas y proyectos que respondan a jas necesidades reales
de la sociedad rural.

Organizar y coordinar la elaboracion e integracion del proyecto de presupuesto
anual de egresos de los programas y proyectos de investigacion aprobados, y
supervisar y controlar la correcta aplicacion de los recursos financieros
asignados.

Coordinar la formulacién de las politicas y procedimientos a que deberan
sujetarse para su aprobacion fina] los programas y proyectos de investigacion, y
orientar a los Jefes de Programa de investigacion en su correcta interpretacion y
aplicacion.

Coordinar la elaboracion del Marco de Referencia de la investigacion y
mantenerlo actualizado, estableciendo la correspondiente metodologia operativa.

Organizar y coordinar la formacion de los grupos interdisciplinarios de
investigacion, proporcionando para ello la asesoria necesaria a los maestros-
investigadores.

Organizar y supervisar el establecimiento de los criterios de importancia,
relevancia, oportunidad y de indole econdmica para evaluar los programas y
proyectos sometidos a su consideracion por los Jefes de Programa de
investigacion.

Coordinar, organizar y supervisar la evaluacion y seguimiento de los programas
y proyectos de investigacion que se encuentren operando, con el propdsito de
verificar y controlar su avance fisico y financiero.



Organizar en conjunto con el Subdirector de Operacion de Proyectos la
validacion de la tecnologia generada por los programas de investigacion.

Evaluar sistematicamente los resultados de la investigacion en términos de su
contribucion a 1a consecucion de los objetivos institucionales.

Convocar a la presentacion de proyectos y coordinar los procesos de evaluacion
y asignacion de recursos financieros a los mismos.

Disefar, organizar y supervisar la obtencion de los informes de avance y
terminacion de los proyectos, verificando su concordancia con la
calendarizacion de actividades inicialmente propuesta, y determinar cuales
justifican h asignacion de recursos adicionales para su continuacion, y cuales
deben interrumpirse.

Organizar, coordinar y supervisar los convenios establecidos por la institucién
para la realizacion de actividades de investigacion.

Organizar y coordinar el sistema de registro y archivo de los programas y
proyectos de investigacion.

Evaluar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la Subdireccion, y
proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal _
directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e



inmuebles, asignados a la entidad a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de
las actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa de Investigacion, y Directores de Instituto.



Encargado del Area de Evaluacion

Funcion General
Organizar y dar seguimiento a las actividades de evaluacion para los proyectos de
investigacion de la Universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Programacién y Evaluacion.

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Organizar y dar seguimiento a las actividades de evaluacién para los proyectos
de investigacion de la Universidad.

Evaluar los resultados de los programas y proyectos de investigacion realizados
por el personal universitario.

Proporcionar a los operadores de la Red Universitaria la informacion recabada
en las actividades de evaluacién de los diferentes programas y proyectos de
evaluacion, para su integracién a la misma.

Contribuir en las labores de coordinacion de jos grupos interdisciplinarios y
personal de los programas de investigacion.

Revisar que los criterios, mecanismos o politicas de evaluacion establecidas para
las actividades de investigacion se apliquen correctamente.

Identificar e informar de los programas y proyectos de investigacion cuya
realizacion muestra atraso o desviaciones respecto de la metodologia propuesta.

Proponer a quien corresponda, medidas correctivas conducentes para un mejor
seguimiento de los proyectos o programas de investigacion.

Proponer mecanismos de evaluacion que contribuyan a mejorar la calidad de los
programas y proyectos de investigacion.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de

responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnado
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, 0 cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Proyectos Especiales

Funcion General

Organizar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades que apoyan la generacion y
establecimiento de proyectos de investigacion cuyo financiamiento es motivo de
convenio entre la universidad y 6rganos o dependencias del sector publico, privado o
social

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Programacién y Evaluacion

Personal Sub,ordinado
Personal del Area

Funciones Especificas
= Elaborar los estudios de prospectiva en el area de la investigacion, que permitan
el establecimiento de convenios entre la institucion y entidades externas, para la
realizacion de proyectos especiales de investigacion.

= Integrar y dar seguimiento al proyecto de presupuesto anual de egresos de los
programas especiales de investigacion.

= Contribuir en la formulacién de politicas y procedimientos para el
establecimiento y ejecucion de programas especiales de investigacion.

= Dar seguimiento a los procesos de evaluacion establecidos, asi como a los de
ministracion de recursos para los proyectos especiales de investigacion.

= Recabar los informes de avances y terminacién de los proyectos especiales de
investigacion verificar su calendarizacion de actividades y ejercicio
presupuestal.

= Implementar y dar seguimiento al sistema de registro y archivos de los
programas especiales de investigacion.

= Proponer medidas que contribuyan a mejorar la calidad de los programas
especiales de investigacion, y a ampliar el universo de financiamiento para los
mismos.

= Revisar periodicamente la norrnatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, Yy que requieran de su firma.

= Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la entidad orgénica a su



cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Subdirector de Operacion de Proyectos

Funcion General

Planear, organizar, coordinar y controlar los apoyos necesarios para la operacion de los
programas y proyectos de investigacion, y de los campos experimentales de la
institucion.

Autoridad Jerarquica
Superior Director de
Investigacion

Personal Subordinado

Encargado del Area de Control de Proyectos, Jefes de Campo Experimental, y personal
de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas
= Organizar y controlar el buen funcionamiento de los campos experimentales,
supervisando que en todo momento cuenten con los recursos suficientes para la
operacion de los programas y proyectos de investigacion.

= Programar, organizar y coordinar el suministro oportuno de los terrenos,
infraestructura, maquinaria, equipo y personal que requieran para su buena
operacion los programas y

= proyectos de investigacion.

= Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y mecanismos
para la asignacion de recursos y suministro de apoyos.

= Solicitar a los Jefes de Programa de investigacion y responsables de proyectos,
la programacién de sus necesidades de terreno, mano de obra y otros insumos o
servicios, y en su caso, coordinarse con los Jefes de Programa Docente o de
Difusién que requieran de la utilizacion de las unidades experimentales.

= Promover y realizar convenios de colaboracion con productores rurales con
el proposito de llevar a cabo investigaciones de la universidad en sus predios.

= Supervisar el avance fisico de los programas y proyectos de investigacion,
asi como el buen uso de los recursos asignados.

= Recoger y enviar a la Gerencia de Empresas Universitarias para su
comercializacion, los esquilmos y productos vegetales y animales
resultantes de las actividades de investigacion.

= Informar a la Gerencia de Empresas Universitarias sobre aquellos
recursos que en determinado momento no se utilicen en actividades de
investigacion, para que se determine otro uso para los mismos.



= Organizar y controlar el mantenimiento y buen uso de los vehiculos asignados
a la dependencia.

= Evaluar el seguimiento y terminacion de los proyectos de investigacion, asi
como el grado de satisfaccion de los objetivos inicialmente planteados para los
mismos.

= Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades
orgéanicas directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

» Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

» Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa de Investigacion, Directores de Instituto.



Encargado del Area de Control de Proyectos

Funcion General
Realizar, organizar y dar seguimiento a las actividades de control para los programas y
proyectos de investigacion de la universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Operacion de Proyectos

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Colaborar en la implementacion de las medidas de control para el buen
funcionamiento de los campos experimentales y la operacion de los programas y
proyectos de investigacion

Dar seguimiento a la programacion establecida para proveer oportunamente de
terrenos, infraestructura, maquinaria, equipo y personal requerido para la buena
operacion de los programas y proyectos de investigacion.

Dar a conocer a los jefes de programa y responsables de proyectos, los criterios
y mecanismos establecidos para la asignacion de recursos y suministro de
apoyos.

Integrar las necesidades de terreno, mano de obra y otros insumos o servicios
requeridos para la operacion de los programas y proyectos de investigacion.

Integrar informes periddicos del avance fisico de los programas y proyectos de
investigacion asi como del uso de los recursos en cada uno de ellos.

Proponer mecallismos de control que contribuyan a mejorar la calidad de los
programas y proyectos de investigacion.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.



Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y vejar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y . responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento de Validacion

Funcion General
Organizar, realizar y supervisar las actividades concernientes a la validacion de los
resultados de los programas y proyectos de investigacion en la Institucion;

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Investigacion

Personal Subordinado
Personal del Departamento.

Funciones Especificas

Realizar y poner en practica las estrategias y mecanismos necesarios para la
vinculacion entre investigadores, sector productivo y otras instituciones.

Organizar y realizar las actividades que contribuyan a promover la vinculacién y
validacién de los logros tecnoldgicos de los investigadores.

Implementar los mecanismos para la validacion de tecnologia generada en el
interior y exterior de la universidad.

Establecer un sistema para la obtencion e intercambio de informacion
tecnoldgica con otras instituciones.

Organizar y dar seguimiento al establecimiento de un banco de datos con los
resultados de las investigaciones en la Universidad.

Organizar e implementar ciclos de conferencias periddicas que difundan los
avances y resultados de los programas y proyectos de investigacion.

Evaluar los proyectos de validacién, y asignar el presupuesto correspondiente en
base a los resultados de dicha evaluacion.

Promover, en coordinacion con el Departamento de Extension Agropecuaria y el
Area de Capacitacion a Productores, la divulgacion de la tecnologia generada
por los programas y

proyectos de investigacion.

Organizar, realizar e implementar acciones que vinculen las actividades de
docencia e investigacion en la Universidad.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Ssu cargo, Yy que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la entidad organica a



su cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las
sanciones correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse dé su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste 10 requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.
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Director de Comunicacion

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de comunicacion, estableciendo y
vigilando la aplicacién de politicas y estrategias de actualizacion y operacion, tendientes
al cumplimiento de los programas de difusion cientifica, tecnoldgica y cultural, y de la
comunicacion universitaria en general, en concordancia con los objetivos, estrategias y
politicas generales de la institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director General Académico

Personal Subordinado

Subdirector de Difusion Cientifica y Tecnoldgica, Subdirector de Difusién Cultural y de
Servicios, Subdirector de Comunicacion en la Unidad Regional, y Jefe del Centro de
Informacion y Documentacion

Funciones Especificas
= Planear, dirigir y evaluar las actividades de comunicacién hacia el interior y
exterior de la Universidad.

= Establecer, dirigir y evaluar las politicas y estrategias de mediano y largo plazo
para el cumplimiento y mejoramiento de los programas y proyectos de extension
agropecuaria , de capacitacion a productores, y de difusion cultural, cientifica y
tecnoldgica.

= Gestionar en coordinacidn con las autoridades superiores, recursos materiales y
econdmicos, ante las dependencias y organismos de los sectores publico, privado
y social, para apoyar las actividades de extension agropecuaria, de capacitacion
de productores, y de difusion cientifica, tecnoldgica y cultural.

= Planear, promover, y apoyar la formacion de grupos culturales universitarios,
preferentemente con la participacién del alumnado de la institucion.

= Planear y dirigir la promocién de las actividades culturales al interior, y al
exterior de la Universidad.

= Planear y organizar la celebracion de convenios con productores rurales con el
propdsito de que los programas y proyectos de extension agropecuaria, de
capacitacion a productores, del servicio social obligatorio y de la difusion
cientifica y tecnoldgica se realicen con su colaboracion.

= Dirigir los servicios de apoyo editorial y audiovisual que requieran las
actividades sustantivas, evaluando su eficacia y eficiencia.

= Organizar y supervisar la integracion del Comité Editorial de la
institucion, y vigilar su funcionamiento.



= Evaluar el impacto técnico y social de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, de capacitacion a productores, de servicio social,
y de difusion cultural, cientifica, y tecnoldgica. .

= Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de los jefes de
programa de difusion.

= Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de difusion cientifica
y tecnoldgica de las Divisiones académicas.

= Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades orgénicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

» Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Coordinadores de Division Académica y Jefes de Programa de Difusion



Subdirector de Difusidén Cientifica v Tecnoléqgica

Funcion General

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de difusion cientifica y
tecnoldgica, disefiando y vigilando la aplicacién de politicas y estrategias de
actualizacién y operacién tendientes al cumplimiento y mejoramiento de los programas
y proyectos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Comunicacion

Personal Subordinado
Jefe del Departamento de Extension Agropecuaria, y personal de la Dependencia a su
cargo.

Funciones Especificas
= Planear y coordinar la operacion y evaluacion de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, capacitacion a productores, y difusion cientifica y
tecnoldgica, velando por el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Formular e instrumentar las politicas y estrategias para regular y mejorar el
funcionamiento de los programas y proyectos de extension agropecuaria,
capacitacion a productores, y difusion cientifica y tecnoldgica.

= Establecer los procedimientos a que deberan sujetarse para su aprobacion final,
los programas y proyectos de extension agropecuaria, capacitacion a
productores, y difusion cientifica y tecnoldgica, orientando a los jefes de
programas de difusidn en su correcta interpretacion y aplicacion.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual ‘de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, capacitacion a productores, y difusion cientifica y
tecnoldgica aprobados, y supervisar y controlar la correcta aplicacion de los
recursos asignados.

= OQOrganizar y coordinar la formacion y funcionamiento de los grupos
interdisciplinarios de difusidn, proporcionando para ello la asesoria necesaria a
los maestros-investigadores.

= Evaluar bajo criterios de viabilidad, importancia, relevancia y oportunidad, asi
como desde el punto de vista econdmico, los programas y proyectos que le sean
sometidos a su consideracién por los jefes de programa, proponiendo ante la
Direccion de Comunicacién la modificacion, apertura o supresion
correspondiente.

= Promover entre la comunidad universitaria la participacion de sus miembros en
los programas y proyectos de extension agropecuaria, capacitacion a



productores, y difusion cientifica y tecnologica.

Efectuar el sequimiento de los programas y proyectos de extension agropecuaria,
capacitacion a productores, y difusion cientifica y tecnoldgica que se encuentren
en operacion, con el objetivo de verificar y controlar su avance fisico y
financiero.

Evaluar sistematicamente los resultados de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, capacitacion a productores, y difusion cientifica y
tecnoldgica en términos de su contribucion a la sociedad.

Organizar y coordinar .el sistema de registro y archivo de los programas y
proyectos de extension agropecuaria, capacitacion a productores, y de difusion
cientifica y tecnoldgica.

Organizar y coordinar la celebracion de eventos de difusion cientifica y
tecnoldgica con el propdsito de dar a conocer los resultados generados por la
investigacion.

Organizar y coordinar las actividades del comité editorial con el propoésito de
garantizar la calidad de los contenidos de las publicaciones cientificas generadas
por la Universidad

Revisar periddicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo' de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, . disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que lo constituyen, tunarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.



Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios; muebles e
inmuebles; asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Coordinadores de Division Académica y Jefes de Programa de Difusion.



Jefe del Departamento de Extension Agropecuaria

Funcion General

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento a los programas y proyectos de
difusion cientifica y tecnoldgica, asignando los recursos materiales y econémicos para
su operacion, evaluando su impacto en la sociedad, y elaborando politicas y
procedimientos que aseguren el cumplimiento de sus objetivos.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Difusion Cientifica y Tecnologica

Personal Subordinado )
Encargado del Area de Servicio Social, Encargado del Area de Capacitacion y Personal
del Departamento.

Funciones Especificas
= Proporcionar con oportunidad los terrenos, infraestructura, maquinaria, equipo y
personal que requieran para su buen funcionamiento los programas y proyectos
de extension agropecuaria.

= Establecer y hacer del conocimiento de los jefes de programa de extension
agropecuaria, los criterios y mecanismos para la asignacion de recursos y
suministro de apoyos.

= Solicitar oportunamente a los responsables de las actividades de extension
agropecuaria sus requerimientos de recursos, con el propésito de programarlos
de manera efectiva.

= Supervisar y vigilar el buen uso de los recursos materiales, fisicos y econémicos
de los programas y proyectos de extension agropecuaria que se encuentren en
operacion.

= Supervisar y gestionar ante las instancias correspondientes que el mantenimiento
y
conservacion de la infraestructura, equipo, maquinaria e instalaciones en
general, destinados a la extension agropecuaria, se realicen oportuna y
adecuadamente.

= Programar y organizar eventos y demostraciones en donde se den a conocer los
resultados de los programas de extension agropecuaria, promoviendo la
colaboracion de los productores rurales.

= Programar y organizar las actividades de divulgacion de la técnologia generada
por los programas y proyectos de investigacion.

= Elaborar el proyecto de presupuesto anual de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, asignandoles los recursos necesarios de acuerdo a los
criterios establecidos.



Formular las politicas y estrategias para el funcionamiento y mejoramiento de
los programas y proyectos de extension agropecuaria y servicio social
obligatorio.

Disefiar los procedimientos y criterios para la aprobacion final de los programas
y proyectos de extension agropecuaria, proporcionando asesoria al personal
participante en los mismos, sobre su correcta interpretacion y aplicacion.

Disefar actividades y eventos de promocion para la participacion de los
miembros de la comunidad universitaria en los programas y proyectos de
extension agropecuaria y servicio social obligatorio.

Evaluar los resultados de los programas y proyectos de extension agropecuaria,
en términos de su contribucion a la sociedad.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio ‘del personal de la dependencia a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumpliry velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Capacitacién a Productores

Funcion General

Organizar, coordinar, vigilar y supervisar la realizacion de programas institucionales y
proyectos de capacitacion dirigidos a los productores del sector agropecuario, por parte
del personal de la Universidad, con el fin de promover el uso de tecnologias adecuadas
y ampliar el &mbito de conocimiento préctico de los productores.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Extension Agropecuaria

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Organizar, coordinar y dar seguimiento a las acciones del programas de
capacitacién a productores del sector rural, particularmente dirigidas al
mejoramiento de las condiciones de vida del sector campesino.

Organizar, coordinar y dar seguimiento a la realizacion de foros para la
deteccion y diagndstico de necesidades de capacitacion en el sector
agropecuario.

Organizar y promover la participacion del personal académico de la Universidad
en los programas de capacitacion a productores.

Organizar, promover y dar seguimiento a actividades tendientes a la vinculacion
con productores rurales y dependencias del sector agropecuario, para la
orientacion de los proyectos de capacitacién, tendiendo a la mayor eficiencia en
el uso de los recursos técnicos y financieros del programa.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma

Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.



Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Servicio Social

Funcion General
Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades relativas al Programa de
Servicio Social Obligatorio de los alumnos del nivel licenciatura.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Extension Agropecuaria

Personal Subprdinado
Persona] del Area

Funciones Especificas.
= OQOrganizar y supervisar la prestacion del servicio social obligatorio a través de
sistemas de registro, procesamiento y supervision.

= Difundir entre los estudiantes las oportunidades y alternativas para la prestacion
oportuna del servicio social obligatorio, asi como su obligatoriedad.

= Orientar a los prestadores del servicio social obligatorio y a sus asesores
respecto de las politicas, normas y lineamientos para el cumplimiento del
mismao.

* Promover y gestionar los apoyos econdmicos requeridos para el programa de
servicio social obligatorio mediante convenios con productores y organismos
privados y publicos.

= Coordinar y organizar la distribucion de los prestadores del servicio social
obligatorio en los programas y proyectos internos y externos que requieran de
los mismos.

= Supervisar y evaluar los informes de actividades presentados por los prestadores
del servicio social obligatorio.

= Proponer, en su caso, adecuaciones al reglamento del servicio social obligatorio
para mejorar su funcionamiento.

= Promover la participacion de 10S maestros de la Institucion en el programa de
servicio social obligatorio como asesores de los alumnos.

= Expedir constancias de cumplimiento del servicio social obligatorio cuando
aquellas se requieran para el cobro de los apoyo:- econdmicos establecidos.

» Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacién de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Subdirector de Difusion Cultural v de Servicios

Funcion Gen eral

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de difusidn cultural, asi como los servicios de
apoyo a las funciones sustantivas y a la comunicacién en general, disefiando y vigilando la aplicacion de
politicas y estrategias de actualizacion y operacion tendientes al cumplimiento y mejoramiento de los
programas y proyectos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Comunicacion

Personal Subordinado

Jefe del Departamento de Difusion Cultural, Jefe del Departamento de Servicios
Audiovisuales, Jefe del Departamento Editorial y de Servicios de Apoyo, y personal de
la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas
= Planear, coordinar y evaluar las actividades de difusion cultural, para la
promocion de una mayor vinculacion de la institucion con la sociedad y en
particular con el medio rural.

= Promover la formacion cultural del estudiantado, mediante su integracion a los
grupos artisticos y culturales de la institucion.

= OQOrganizar y coordinar la celebracion de eventos culturales y artisticos que
propicien un mayor nivel cultural de la comunidad universitaria.

= Planear, organizar y coordinar los servicios de apoyo a las actividades de
comunicacion universitaria a traves de los medios impresos, audiovisuales y
radiofénicos administrados por la institucion.

= QOrganizar y coordinar la utilizacion del equipo y materiales audiovisuales
requeridos en el desarrollo de las actividades universitarias.

= Planear y organizar la utilizacion de auditorios y salas requeridos para el
desarrollo de las actividades universitarias.

= OQOrganizar y coordinar la atencion de grupos escolares de visita en la
institucion.

= Formular e instrumentar las politicas y estrategias para la regulacion y el
mejoramiento de las actividades de difusion cultural.

= Evaluar la viabilidad, relevancia, importancia y oportunidad de las
actividades de difusion cultural.



» Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
para el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia
correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

» Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de
las actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los. procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa de Difusion Cultural



Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Funcion General

Programar, organizar, integrar y dar seguimiento a los programas y proyectos de
difusion cultural, complementando la formaciéon de los estudiantes de la Institucion,
mediante su participacidn en grupos artisticos y culturales.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Difusion Cultural y de Servicios de Apoyo

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Programar y organizar eventos culturales y artisticos que proyecten a la
institucion al exterior, orientando estas actividades particularmente hacia el
medio rural.

Integrar a los estudiantes en la formacion de grupos artisticos y culturales de la
institucién, promoviendo su formacion cultural.

Promover y coordinar relaciones e intercambio con otras instituciones o
dependencias que desarrollen actividades artisticas y culturales.

Organizar y promover la formacion de diversos talleres artisticos que
contribuyan a elevar el nivel cultural de los estudiantes.

Organizar y supervisar la celebracion de eventos culturales y artisticos que
propicien un mayor nivel cultural de la comunidad universitaria.

Organizar y supervisar la celebracion de eventos culturales y artisticos a
través de los cuales la Universidad promueva la elevacion del nivel cultural de la
sociedad del municipio y el estado.

Organizar y coordinar la programacion de Radio UAAAN para propositos de
difusion de la cultura entre la sociedad en general y la comunidad universitaria
en particular.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Su cargo, Yy que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de



reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el persona] directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento de Servicios Audiovisuales

Funcion General
Ejecutar y supervisar la operacion y prestacion de servicios de disefio y elaboracion de
medios audiovisuales, ademas del préstamo de equipo de esta naturaleza, auditorios y

salas.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Difusion Cultural y Servicios

Personal Subordinado
Personal del Departamento

Funciones Especificas

Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de elaboracién de guiones, grabacion
y fotografia, requeridos para la realizacion de las actividades universitarias.

Procesar y dar seguimiento a las 6rdenes de disefio y elaboracion de materiales
audiovisuales necesarios en apoyo de las actividades universitarias.

Organizar y dar seguimiento al sistema de inventario del equipo audiovisual
tanto en el propio departamento como en otras entidades universitarias.

Prestar servicios de asesoria a maestros y dependencias universitarias para el
disefio y aplicacién de nuevas técnicas de comunicacion y manejo de equipo
audiovisual.

Organizar, disefar, y coordinar un sistema de recupeacién de materiales
audiovisuales actualmente en uso por los maestros universitarios, para su
administracion en forma centralizada.

Promover ]a utilizacion de técnicas modernas de comunicacién y de equipo
audiovisual entre el personal académico.

Promover la actualizacion constante del equipo audiovisual de la institucion,
solicitando su renovacion, adquisicion o reemplazo cuando asi se requiera.

Ejecutar y supervisar los servicios de préstamo de auditorios, salas de
proyeccion y de equipo y materiales audiovisuales.

Colaborar y apoyar en la realizacion de ceremonias de graduacién y de eventos
especiales que requieran instalaciones o equipos asignados al area.
Solicitar y dar seguimiento al mantenimiento de las instalaciones (auditorios y



salas), asi como a los equipos audiovisuales bajo su responsabilidad.

Solicitar los materiales y refacciones que permitan la adecuada operacion de los
medios audiovisuales.

Revisar periddicamente la normatividad relativa a] area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento Editorial v de Servicios de Apoyo

Funcion General

Programar, organizar, integrar, y dar seguimiento a las actividades de edicién, disefio e
impresion de publicaciones y otros materiales gréaficos de la institucion, asi como la
prestacion de estos servicios a usuarios externos.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Difusion Cultural y de Servicios

Personal Subordinado

Encargado del Area de Edicion, Encargado del Area de Disefio Grafico, Encargado del
Area de Imprenta, y personal de la dependencia a su cargo

Funciones Especificas
= Programar, organizar y supervisar las actividades de edicién, tipografia, disefio e
impresion que se realizan en la institucion.

= Supervisar la calidad editorial de las publicaciones e impresos generados por la
institucién y su personal.

» Integrar conjuntamente con el Comité Editorial las normas, lineamientos, y
procedimientos editoriales a que deberan sujetarse las publicaciones
universitarias.

= Programar la calendarizacion de la produccién anual de publicaciones de la
institucion, y velar por su observacion.

= QOrganizar y supervisar la prestacion externa del servicio de impresion,
estableciendo los cargos monetarios que por-tal concepto deban realizarse.

= Asegurar la existencia de los materiales necesarios para la oportuna prestacion
de los servicios de disefio e impresion.

= QOrganizar y supervisar la continuidad y oportunidad de la publicacion de los
periddicos informativos de la institucion.

= Programar y organizar la asistencia por parte del personal del departamento, a
cursos y seminarios de actualizacion profesional sobre disefio, tipografia, edicion
e impresion.

» Programar y supervisar el mantenimiento de los equipos de edicion, disefio
gréafico, e impresién, de manera que su operacidn no se interrumpa.



Revisar periddicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia correspondiente, la destitucion de aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de

responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente,
y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Edicién

Funcion General

Ejecutar y supervisar la operacion y prestacion de servicios de revision, correccion,
formateo y presentacion adecuada de los materiales impresos generados por la
Institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe de Departamento Editorial y de Servicios de Apoyo

Personal Supordinado
Personal del Area

Funciones Especificas
» Revisar y corregir la redaccion, el estilo y la ortografia de las publicaciones y
otros materiales gréficos, al iniciarse su procesamiento editorial.

= Ejecutar y supervisar los trabajos de tipografia y de formateo requeridos por los
materiales impresos generados por la institucion.

= Revisar y corregir la presentacion adecuada de los materiales editados,
previamente a su envio al area de imprenta.

» Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacién de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.



Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Disefio Grafico

Funcion General
Ejecutar y supervisar la operacion y prestacion de servicios de disefio y elaboracion de
elementos gréaficos, requeridos en la impresion de materiales y documentos.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento Editorial y de Servicios de Apoyo

Personal Subprdinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Procesar y dar seguimiento a las solicitudes de trabajo de disefio gréafico
presentadas por las entidades y personal universitario.

Supervisar el control de calidad de los trabajos de disefio grafico encomendados
al personal del area.

Solicitar y administrar el equipo, los materiales y los programas de cémputo que
permitan la prestacion oportuna de los servicios de disefio grafico

Informar a su jefe inmediato de los costos de los trabajos de disefio grafico
efectuados, para gestionar el cargo presupuestal a la unidad ejecutara solicitante.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda, las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que in cumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades,

Cumplir y vejar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.



Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Imprenta

Funcion General

Ejecutar y supervisar la operacion y prestacion de servicios de impresion,
compaginacién y encuadernacion, requeridos en apoyo de las funciones universitarias,
ademas de proporcionar servicio a usuarios externos.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento Editorial y de Servicios de Apoyo

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Procesar y dar seguimiento a las 6rdenes de trabajo internas y a las solicitudes
externas de impresion y encuadernacion.

Supervisar el control de calidad de los trabajos de impresion y encuadernacion
Ilevados a cabo por personal del area.

Ejecutar y supervisar el mantenimiento oportuno de los equipos de impresion y
encuadernacion asignados al area.

Solicitar las refacciones y los materiales que penllitan la prestacién oportuna de
los servicios de impresion y encuadernacion.

Elaborar cuando le sean requeridas, cotizaciones para la impresion de trabajos
externos.

Informar a su jefe inmediato o a quien corresponda, de los costos de los trabajos
efectuados, para la gestidn del cargo presupuestal a la unidad ejecutora
solicitante.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal
directamente<'bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio de! personal del area; y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de'las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Jefe del Centro de Informacién v Documentacion

Funcion General
Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con la
adquisicién, custodia, y utilizacion del acervo informativo de la institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Comunicacion

Personal Subordinado
Encargado del Archivo General, y Personal del Centro.

Funciones Especificas
= Organizar y coordinar la prestacion adecuada y oportuna de los servicios del
Centro, a los usuarios internos y externos del mismo.

= Proponer politicas, procedimientos y normas para el funcionamiento agil y
eficiente de los servicios ofrecidos por el centro.

= Promover la actualizacion y enriquecimiento de la biblioteca, hemeroteca,
mapoteca, banco de tesis, banco de datos, archivo general, y deméas acervos
informativos del centro.

» Programar la adquisicion selectiva de materiales bibliograficos, digitalizados,
audiovisuales y otros que se afiadan al acervo informativo de la universidad.

= Establecer y mantener membresias y suscripciones a publicaciones periddicas,
redes informaticas, bancos de datos y demas fuentes informativas de interés para
el personal académico de la universidad y su alumnado.

= Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacion con érganos
similares nacionales y extranjeros.

= Disefiar, organizar y efectuar el seguimiento de los procesos técnicos de registro
y catalogacion de los materiales que integran el acervo del centro.

= Disefiar e implementar acciones de promocion para el 6ptimo aprovechamiento
de los servicios que ofrece el centro y orientar a los usuarios sobre su ,correcta
utilizacion.

= Divulgar al interior y exterior de la universidad los materiales bibliograficos y
otros de naturaleza informativa generados por la misma.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del Centro, y proponer ante
la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Archivo General

Funcion General

Organizar, coordinar, y supervisar las actividades relacionadas con la operacién de
sistemas de catalogacion, custodia, ordenacion, y recuperacion del acervo documental
historico de la universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Centro de Informacion y Documentacion

Personal Sub,ordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Rescatar, organizar, y resguardar la documentacion universitaria de caracter historico
dispersa en dependencias de la institucién y archivos particulares del personal
universitario.

Organizar, clasifica e inventariar el acervo documental que constituye el archivo
historico de la universidad.

= Organizar, implementar y dar seguimiento al sistema unico de clasificacion para
la documentacidn universitaria de caracter histérico.

= Organizar y formular los instrumentos descriptivos para la orientacion de
consultas al acervo documental del archivo historico.

= Promover, organizar y dar seguimiento a las actividades de difusion de la
tradicion histdrica de la universidad.

» Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las. entidades organicas
directamelte dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.



Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades' orgénicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.
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COORDINADOR DE DIVISION ACADEMICA

Funcion General

Coordinar e integrar la operacion académica de los Departamentos que conforman la
division, en la planeacion, organizacion, supervision, direccion, y control de las
actividades de docencia, investigacion, y difusion en las areas de su competencia.

Autoridad Jerarquica Superior
Director General Académico

Personal Subordinado
Jefes de Departamento Académico

Funciones Especificas

Administrar y promover el Programa de Formacion y Actualizacion del Personal
Académico de la Division.

Convocar los trabajos del Consejo Divisional, presidir sus reuniones, y
responsabilizarse de la ejecucion de sus acuerdos.

Coordinar con los Departamentos de su Division, la integracion del Plan
Operativo Anual y el Plan de Desarrollo Divisional.

Supervisar que los departamentos de la Division, ejecuten acciones acordes a
las politicas; objetivos y estrategias institucionales para el desarrollo de las
funciones basicas de la universidad.

Gestionar ante las dependencias universitarias correspondientes, los recursos
para la realizacion de los planes, programas y proyectos departamentales e
interdepartamentales en que participe personal académico de la Division.

Promover y apoyar los procesos de creacion, modificacion o supresion de planes
y programas curriculares en los cuales la Division a su cargo intervenga.

Promover y establecer relaciones de intercambio y vinculacion con otras
instituciones y dependencias del sector publico, privado y social, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

Proponer y supervisar el desarrollo de los programas de servicio social en que
participen alumnos y maestros de la division.

Proponer, apoyar y en su caso, gestionar recursos para los programas
educativos abiertos, a distancia y semiescolarizados que se encuentren bajo la
responsabilidad de la division.

Fomentar relaciones académicas interdivisionales con el proposito de mejorar
las actividades sustantivas que se llevan a cabo en los departamentos
academicos de la division.



= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento

= Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades
organicas directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la
instancias competentes, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de
sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades orgénicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente,
y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Personal Funcionalmente Superior
Director de Docencia, Director de Investigacion, y Director de Comunicacion.



Jefe de Departamento Académico

Funcion General

Organizar, supervisar y controlar, en el marco de los programas institucionales, las
actividades de docencia, investigacion y difusién en el campo del conocimiento
cientifico de su competencia.

Autoridad Jerarquica Superior
Coordinador de Division Académica

Personal Subordinado
Jefes de Centro, Jefes de Seccion, personal académico y administrativo del
departamento.

Funciones Especificas

Elaborar, en conjunto con los profesores investigadores del Departamento, el
Plan Operativo Anual del mismo, de acuerdo a las normas, procedimientos y
politicas de la institucion.

Presidir la Academia Departamental y encabezar sus trabajos relativos a la
formulacién del Plan de Desarrollo Departamental.

Supervisar que las actividades departamentales de docencia, investigacion y
difusion correspondan a los objetivos, politicas y estrategias establecidas en los
planes y programas institucionales.

Dirigir la ejecucion de, y evaluar los resultados de las actividades de docencia,
investigacion y difusion del departamento.

Promover y establecer acciones de vinculacion, y programar y organizar eventos
técnicos, cientificos y de otro tipo, que fortalezcan las funciones bésicas del
departamento, en coordinacion con las instancias  universitarias
correspondientes.

Proponer un programa de actualizacion y desarrollo del personal cientifico, a
corto, mediano y largo plazo en el ambito de la especialidad o disciplina del
departamento.

Administrar y promover el Programa de Formacion y Actualizacion del personal
académico del departamento.

Fomentar al interior del Departamento la participacion de los maestros
investigadores en programas y proyectos de docencia, investigacion y difusi8n
cientifica y tecnoldgica.

Promover y mantener relaciones académicas que contribuyan al éxito de los
programas institucionales, con los Jefes de Programa Docente, de Investigacion,
y Difusion.



Promover y organizar la participacion del personal académico en eventos
técnicos, cientificos, y académicos, con la finalidad de impulsar y mejorar la
imagen y presencia del departamento y la universidad.

Promover y organizar la formacion de Centros y Secciones académicas de
acuerdo al desarrollo y grado de especializacion alcanzado, y a las necesidades
determinadas por los planes departamentales.

Proponer ante los Jefes de Programa Docente correspondientes, la modificacion,
supresion, o apertura de cursos o asignaturas que correspondan al &mbito de
competencia del departamento.

Promover la publicacién de los resultados de las actividades de investigacion y
difusion en que participe el personal del Departamento, en revistas de
circulacion interna, nacional, e internacional.

Brindar las facilidades necesarias para que el personal académico del
Departamento elabore y publique documentos y materiales de tipo didactico.

Velar por que al interior del Departamento exista coordinacion e integracion de
las actividades de docencia, investigacion y difusion.

Promover y establecer acciones que propicien una adecuada relacion académica
interdepartamental e interdisciplinaria, que contribuya a un mejor
funcionamiento de la organizacion matricial.

Verificar que las propuestas de investigacion de su Departamento sean
adecuadamente evaluadas en todas las instancias a cuya consideracion se
sometan, tanto desde el punto de vista cientifico como presupuestal.

Revisar periédicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente. el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organica que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Jefe de Centro Académico

Funcion General

Organizar, programar y dar seguimiento a las actividades de docencia, investigacion y
difusion llevadas a cabo por el personal del centro, asi como a la prestacion de servicios
a usuarios internos y externos.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe de Departamento Académico

Funciones Especificas

Programar y evaluar la ejecucion de las actividades de docencia, investigacion y
difusion llevadas a cabo por, personal del centro.

Proponer ante el jefe de departamento las necesidades de formacion y
actualizacién del personal académico del centro.

Promover y proponer al jefe de departamento, la realizacion de eventos técnicos,
cientificos y académicos en los que participe el personal del Centro.

Fomentar entre los maestros investigadores del centro la participacion en
programas y proyectos de docencia, investigacion y difusion.

Proponer ante el Jefe de Departamento, la modificacion, supresion o apertura de
cursos o asignaturas en los que participe el personal académico del Centro.

Promover, en coordinacion con el Jefe de Departamento, convenios relativos a
programas Yy proyectos de investigacion y difusiobn con productores,
dependencias, y organismos publicos y privados.

Definir el perfil y grado de especializacion disciplinaria en que se enmarcaran
las actividades del Centro.

Velar por que al interior del Centro exista coordinacion e integracion entre las
actividades sustantivas de docencia, investigacion y difusion.

Promover la publicacion en revistas de circulacion interna, nacional e
internacional, de los resultados de los proyectos de investigacion y difusion en
los que participa el personal del Centro.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo,
presentarlo al Jefe de Departamento Académico, responsabilizarse de su correcto
ejercicio.

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

» Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Personal académico adscrito al Centro.



Jefe de Seccion Académica

Funcion General

Ejecutar y dar seguimiento a las funciones de docencia, investigacion y difusion que
corresponden al area de especializacion de la Seccion dentro de un departamento
académico.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe de Departamento Académico

Funciones Especificas

Programar y evaluar la ejecucion de las actividades de docencia, investigacion y
difusion llevadas a cabo por personal de la Seccion.

Presentar ante el Jefe de Departamento, las necesidades de formacion y
actualizacion del personal académico de la Seccidn.

Promover y proponer al Jefe de Departamento, la realizacion de eventos
técnicos, cientificos y académicos en los que participe el personal de la Seccién.

Fomentar entre los maestros investigadores de la Seccion la participacién en
programas y proyectos de docencia, investigacion y difusion.

Proponer ante el Jefe de Departamento, la modificacion, supresién o apertura de
cursos o asignaturas en los que participe el personal académico de la Seccidn.

Definir el perfil y grado de especializacion disciplinaria en que se enmarcaran
las actividades de la Seccion.

Velar por que al interior de la Seccion exista coordinacion e integracion entre las
actividades sustantivas de docencia, investigacion y difusion.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la Seccion, presentarlo al Jefe de
Departamento Académico, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



= Formular el plan operativo anual de la Seccién, de conformidad con los
procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Personal académico adscrito a la Seccion.



Director de Instituto

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y controlar los programas y proyectos de investigacion del
Instituto, instrumentarlo y vigilando la aplicacion de las politicas y estrategias
establecidas por la universidad para las actividades de investigacion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Investigacion

Personal Subordinado
Personal administrativo y manual del Instituto.

Funciones Especificas

Integrar y dirigir el grupo académico interdisciplinario que constituye el
personal técnico del instituto.

Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y proyectos de investigacion
en los que participara el Instituto.

Elaborar estudios que permitan identificar problemas y necesidades de los
productores rurales, que requieran de la investigacion cientifica y tecnoldgica.

Dirigir y coordinar la elaboracion del marco de referencia de investigacion para
los programas bajo su responsabilidad, y mantenerlo actualizado, de acuerdo a la
metodologia establecida.

Instrumentar los criterios y procedimientos establecidos por la Direccion de
Investigacion para la presentacion y evaluacion de programas y proyectos de
investigacion, y vigilar su observancia por el personal del Instituto.

Promover la elaboracién de publicaciones técnico-cientificas para dar a conocer
los resultados de los programas y proyectos de investigacion del Instituto.

Fomentar el intercambio cientifico con otras instituciones y organismos publicos
y privados nacionales e internacionales.

Establecer prioridades para la asignacion de recursos a los proyectos de
investigacion del Instituto.

Dar seguimiento y evaluar técnica, social y econémicamente los resultados de
los programas y proyectos de investigacion del Instituto.

Gestionar, en coordinacion con las autoridades universitarias, ante dependencias
y organismos publicos y privados, recursos materiales y financieros para apoyar
los programas y proyectos del Instituto.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de



gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

» Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

» Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Superior
Subdirector de Programacién y Evaluacion y Subdirector de Operacion de Proyectos, y
en la Unidad Regional el Subdirector de Investigacion.

Personal Funcionalmente Subordinado
Maestros investigadores que integran el Instituto.



Jefe de Programa de Investigacion

Funcion General
Planear, integrar y dirigir las actividades de un programa institucional de investigacion,
coordinando y supervisando su ejecucion y evaluando sistematicamente sus resultados.

Autoridad Jerarquica Superior
Academia Interdepartamental del Programa.

Funciones Especificas
= Proyectar, organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de
investigacion del programa; y a su administracion.

= Integrar, con base en el marco de referencia institucional de investigacion, la
informacion que fundamente, soporte, y delimite las actividades del Programa.

= Velar porque las acciones de investigacion desarrolladas en el Programa adopten
el enfoque Interdisciplinario.

»= Informar a los maestros investigadores asociados al programa, las estrategias,
politicas, reglamentos y procedimientos que norman la formulacién, operacion y
evaluacion de las acciones desarrolladas en él.

= Organizar y coordinar la elaboracion del plan de investigacion del programa, a
corto, mediano y largo plazo, en congruencia con el marco de referencia
institucional.

= Someter a la consideracion de la instancia superior correspondiente, el plan
anual de
investigacion del Programa.

= Disefiar y dar seguimiento a estrategias de identificacién de problemas a los que
deban orientarse las actividades del Programa, estableciendo prioridades en el
uso de recursos hacia problemas que por su importancia, demandan atencion
inmediata.

= Proponer y aplicar métodos apropiados de evaluacién para la seleccion y
aprobacion de los proyectos propuestos como parte de las acciones del
programa.

= Organizar y mantener un sistema de registro de los proyectos, que permita la
evaluacion, control, y emision de reportes de avance fisico y financiero del
Programa.

= Promover el otorgamiento de estimulos y reconocimientos a los integrantes del
Programa, a



fin de motivar su desempefio.

Promover la realizacion de eventos y publicacion de resultados, que permita una
mejor difusion de los beneficios derivados de las actividades del programa.

Organizar y coordinar la celebracion periodica de reuniones de evaluacion y
control de actividades y resultados del Programa, con los maestros
investigadores del mismo y con la asistencia y participacion de la Subdireccion
de Programacion y Evaluacion.

Gestionar ante la Subdireccion de Programacion y Evaluacion y la Subdireccion
de Operacion de Proyectos la asignacion oportuna de los recursos materiales,
humanos y financieros necesarios para la ejecucion de las actividades del
Programa.

Promover y proponer acciones de capacitacion y desarrollo del personal
cientifico y técnico del Programa.

Evaluar periodicamente el desempefio de] persona] de] Programa, y proponer
ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por €] cumplimiento, en e] ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual del Programa, turnarlo a la instancia
correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Corresponsabilizarse de ]a veracidad de los documentos de comprobacién de



gastos, anticipo, de fondos, y otros, presentados por e] personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Personal Funcionalmente Superior
Subdirector de Programacion y Evaluacion y Subdirector de Operacion de Proyectos, y
en la Unidad Regional el Subdirector de Investigacion.

Personal Funcionalmente Subordinado
Personal académico participante en €] Programa.



Jefe de Programa Docente

Funcion General
Planear, integrar y dirigir las actividades de un programa universitario de ensefianza,
coordinando y supervisando su ejecucion y evaluando sistematicamente sus resultados.

Autoridad Jerarquica Superior
Academia Interdepartamental del Programa.

Funciones Especificas

Programar, organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de docencia
del
Programa, y a su administracion.

Integrar, con base en el marco de referencia institucional de docencia, la
informacidn que fundamente, soporte, y delimite las actividades del Programa.

Velar porque las acciones de docencia desarrolladas en el Programa adopten el
enfoque interdisciplinario.

Informar a los maestros asociados al Programa, las estrategias, politicas,
reglamentos y procedimientos que norman la formulacion, operacion y
evaluacion de las acciones desarrolladas en el programa.

Organizar y coordinar la elaboracion del plan de actividades del Programa, a
corto, mediano y largo plazo, en congruencia con las politicas, las metas y los
objetivos institucionales.

Presentar el plan anual docente del Programa a la consideracion de la instancia
superior' correspondiente.

Disefiar y dar seguimiento a estrategias de identificacion de problemas a los que
deban orientarse las actividades del Programa, estableciendo prioridades en el
uso de recursos hacia problemas que por su importancia demandan atencién
inmediata.

Proponer y aplicar métodos apropiados de evaluacion para la ponderacion de las
actividades del Programa.

Organizar y mantener un sistema de registro de actividades, que permita la
evaluacion, control, y emision de reportes de avance fisico y financiero del
Programa.

Promover el otorgarmiento de estimulos y reconocimientos a los integrantes del
Programa, a fin de motivar su desempefio.

Promover la realizacion de eventos y publicacion de resultados, que permita una
mejor difusion de los beneficios derivados de las actividades del Programa.
Organizar y coordinar ,la celebracion periddica de reuniones de evaluacién y



control de actividades y resultados del Programa, con los maestros
investigadores del mismo y con la asistencia y participacion de las instancias
correspondientes.

= Gestionar ante quien corresponda la asignacion oportuna de los recursos
materiales, humanos y financieros necesarios para la ejecucion de las actividades
del Programa.

» Analizar la curricula y comunicar las sugerencias de modificacién o cambio en
ella, a las autoridades departamentales y coordinaciones de Division
involucradas.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periodicamente el desempefio del personal del Programa, y proponer
ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual del Programa, turnarlo a la instancia
correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio

= Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

» Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual del Programa, de conformidad con los
procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento del Programa, y disefiar e implementar medidas de
mejoramiento del mismo.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Personal Funcionalmente Superior

Subdirector de Licenciatura o Subdirector de Postgrado segun corresponda al Programa,
y en la Unidad Regional el Subdirector de Docencia.

Personal Funcionalmente Subordinado

Personal académico participante en el Programa.



Jefe de Programa de Difusion

Funcion General

Planear, integrar y dirigir las actividades de un programa institucional de
divulgacién cientifica y tecnoldgica, coordinando y supervisando su ejecucion y
evaluando sisteméaticamente sus resultados.

Autoridad Jerarquica Superior
Academia Interdepartamental del Programa.

Funciones Especificas

Programar, organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades del
Programa, y a su administracion.

Integrar, con base en el marco de referencia institucional la informacién que
fundamenta, soporte, y delimite las actividades del Programa.

Velar porque las acciones de difusion desarrolladas en el Programa adopten el
enfoque interdisciplinario.

Informar a los maestros investigadores asociados al programa, las estrategias,
politicas, reglamentos y procedimientos que norman la formulacién, operacion y
evaluacion de jas acciones desarrolladas en el Programa.

Organizar y coordinar la elaboracion del plan de difusion del Programa, a. corto,
mediano y largo plazo, en congruencia con el marco de referencia institucional,
y someterlo a la consideracion de la instancia superior correspondiente.

Disefiar y dar seguimiento a estrategias de identificacion de problemas a los que
deban orientarse las actividades del Programa, estableciendo prioridades en el
uso de recursos hacia actividades que por su importancia demandan atencién
inmediata.

Proponer y aplicar métodos apropiados de evaluacion para la seleccion y
aprobacion de los proyectos propuestos como parte de las acciones del
Programa.

Organizar y mantener un sistema de registro de los proyectos que permita la
evaluacion, control, y emision de reportes de avance fisico y financiero del
Programa.

Promover el otorgamiento de estimulos y reconocimientos a los integrantes del
Programa, a fin de motivar su desempefio.

Promover la realizacion de eventos y publicacion de resultados, que permita una
mejor difusion de los beneficios derivados de las actividades del Programa.

Organizar y coordinar la celebracion periodica de reuniones de evaluaciéon y
control de actividades y resultados del Programa, con los maestros
investigadores del mismo y con la asistencia y participacion de la Subdireccion



de Difusion Cientifica y Tecnologica.

= Gestionar ante la Subdireccion de Difusion Cientifica y Tecnoldgica la
asignacion oportuna de los recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para la ejecucion de las actividades del Programa.

= Promover y proponer acciones de capacitacion y desarrollo del personal
cientifico y técnico del Programa.

= Evaluar periodicamente el desempefio del persona] del Programa, y proponer
ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual del Programa, turnarlo a la instancia
correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

= Responsabilizarse de! resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste ]0 requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual del Programa, de conformidad con los
procedimientos establecidos al respecto.

= Evaluar el funcionamiento del Programa a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento para el mismo.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Personal Funcionalmente Superior.
Subdirector de Difusion Cientifica y Tecnologica, y en la Unidad Regional el
Subdirector de Comunicacion.

Personal Funcionalmente Subordinado
Personal académico participante en el Programa.
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Director Administrativo

Funcién General

Formular, proponer y supervisar la aplicacion de politicas generales para el adecuado
aprovechamiento de los recursos universitarios, asi como dirigir el desarrollo,
establecimiento, control y evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos
para apoyar y facilitar, las actividades universitarias.

Autoridad Jerarquica Superior
Secretario General

Personal Subordinado

Subdirector de Finanzas, Subdirector de Servicios Generales, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, Jefe del Departamento de Servicios Asistenciales, Gerente de
Empresas Universitarias, y Subdirector Administrativo de la Unidad Regional

Funciones Especificas
= Apoyar al Rector en la ejecucion de las operaciones administrativas, de
conformidad con las politicas y orientaciones generales fijadas por el Consejo
Universitarias

» Formular y proponer ante las instancias correspondientes, la aplicacion de
politicas tendientes a la optimizacion del uso y aplicacion de los recursos de la
Universidad

= Dirigir el establecimiento, coordinacion y control de los sistema; y
procedimientos administrativos que garanticen la disposicion oportuna y
adecuada de recursos, bienes y servicios por parte de las distintas dependencias
universitarias.

= Formular, y en su caso, autorizar el ejercicio de los programas y estrategias de
caracter financiero de la universidad.

= Coordinar y supervisar los programas y actividades en I'lateria de adquisiciones,
almacenamiento, suministro, inventarios, construccion y mantenimiento
requeridos por las dependencias de la universidad.

= Autorizar el ejercicio de partidas presupuestales especiales para la atencion de
contingencias y gastos no previstos en el proyecto de presupuesto de egresos de
las institucion.

» Vigilar que se mantengan actualizados la contabilidad y los sistemas de control e
informacidn, y presentar con claridad en los términos y plazos establecidos, los
estados financieros de la universidad a las instancias correspondientes.

= Supervisar la integracion y control de los archivos. y documentos generados en



la operacion administrativa de la institucion.

Verificar que en la contratacion, promocién o remocion del personal se cumplan
las disposiciones del contrato colectivo de trabajo de la institucion, y vigilar el
correcto aprovechamiento de los recursos humanos de la universidad.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los servicios asistenciales que presta
la institucion a la comunidad universitaria.

Evaluar periddicamente, y en su caso, proponer adecuaciones a los sistemas y
procedimientos administrativos en vigor.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el persona] de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.



= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Gerente de Empresas Universitarias

Funcion General

Organizar, coordinar y supervisar la administracion y funcionamiento de las empresas
agricolas, pecuarias, y agroindustriales operadas y financiadas por la Universidad,
vigilando que las mismas mantengan la rentabilidad debida y se constituyan en fuente
de ingresos universitarios.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo

Personal Subordinado
Personal de la Gerencia.

Funciones Especificas

Organizar, promover, y proponer en su caso, ante las dependencias
universitarias, la formulacion de proyectos de creacidén de empresas de caracter
agricola, pecuario agroindustrial.

Disefiar el proceso administrativo que permita la presentacién clara y correcta de
proyectos de empresa, y su adecuada evaluacion.

Organizar y clasificar los proyectos de empresa que se sometan a la Gerencia, en
base al caracter o actividad principal de los mismos.

Integrar y coordinar los comités técnicos encargados de la evaluacion de los
proyectos de empresa sometidos a la Gerencia por la comunidad universitaria.

Verificar que los proyectos de empresa sometidos para evaluacion satisfagan los
requisitos establecidos de estudio técnico, proyecto de ingresos, analisis de
beneficio-costo, tasa interna de rentabilidad y valor actual neto satisfactorios, y
garantia prendaria suficiente.

Informar a la Direccion Administrativa de los proyectos de empresa aprobados,
y de los montos de financiamiento correspondientes.

Coordinar y supervisar la elaboracion oportuna de los contratos de
financiamiento para los proyectos de empresa aprobados, y verificar que
aquellos establezcan claramente los montos y calendarizacion del
financiamiento, y las obligaciones de los responsables.

Programar, organizar, y coordinar el funcionamiento administrativo de las
empresas universitarias.

Sancionar los precios establecidos para los productos obtenidos por los
responsables de las empresas universitarias.

Supervisar la comercializacion de los productos agricolas, pecuarios o



agroindustriales generados por las empresas universitarias.

= Organizar, ejecutar y dar seguimiento a los aspectos administrativos vy
presupuestales desarrollados en los procesos de produccion de las empresas
universitarias.

= Promover en apoyo a los respectivos responsables de empresa, la
comercializacion de los productos generados por las empresas universitarias.

= Supervisar el correcto finiquito financiero de las empresas universitarias, cuando
éstas hayan finalizado su operacion.

= Proponer ante la Rectoria la transferencia de empresas universitarias al Patronato
de la U:\.AAN, cuando asi se considere necesario o conveniente.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Corresponsabilizarse de la veracidad de los documento:. de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

= Evaluar periédicamente el desempefio del personal de la gerencia y de los
responsables de las empresas universitarias, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

= Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

= Cumpliry velar por el cumplimiento, en el &ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

= Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnado
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

» Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

= Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Personal Funcionalmente Subordinado
Responsables de Empresas Universitarias y Unidades Productivas



Subdirector de Finanzas

Funcion General

Planear, organizar, dirigir y controlar los sistemas y procedimientos para la recepcion,
custodia y disposicién de los recursos financieros de la universidad, asi como para el
registro de los movimientos contables correspondientes.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo

Personal Subordinado
Jefe del Departamento de Tesoreria, Jefe del Departamento de Contabilidad, y personal
de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Planear y establecer sistemas, métodos y procedimientos para la recepcion de
ingresos y la realizacion de pagos, a entidades internas y externas.

Planear, coordinar y supervisar el disefio y operacion de los sistemas de registro
contable, con el propdsito de generar los estados financieros de la Universidad
en los términos y plazos establecidos por las autoridades superiores.

Supervisar que se proporcione a las diferentes dependencias universitarias los
recursos financieros necesarios para su operacion, en el momento oportuno y de
acuerdo con el presupuesto autorizado.

Supervisar que los recursos financieros de la Universidad se apliquen conforme
al presupuesto autorizado, asi como a las disposiciones fiscales y administrativas
vigentes.

Registrar, controlar, y dar seguimiento a las modificaciones al presupuesto y al
programa de accion autorizado.

Proponer al Director Administrativo planes y esquemas de inversion vy
financiamiento que permitan mantener la solvencia y liquidez financiera de la
institucion.

Verificar los saldos en Bancos, asi como autorizar, conjuntamente con el
Director Administrativo, depositos, pagos Yy traspasos de fondos en las cuentas
bancarias de la Universidad.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.



Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes. .

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio de los titulares de las entidades orgéanicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste 10 requiera, de las
actividades realizadas.



Jefe del Departamento de Tesoreria

Funcién General

Organizar, establecer y controlar sistemas, métodos y procedimientos para la recepcion
de ingresos y la realizacion de pagos, tanto a instancias internas como externas de la
universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Finanzas

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Organizar y supervisar la aplicacion de sistemas, métodos y procedimientos para
la recepcion, custodia y suministro de los recursos financieros de la universidad.

Establecer y aplicar métodos y procedimientos para que las distintas
dependencias universitarias dispongan agil y oportunamente de los recursos
necesarios para su operacion.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a las unidades ejecutoras se
ajuste a los montos y calendarios autorizados.

Organizar, coordinar y controlar la elaboracion de poélizas y documentacion
necesarias para la recepcion de ingresos o la realizacion de pagos por parte de la
universidad.

Programar y efectuar los pagos y obligaciones que se derivan de la operacion de
la universidad y sus dependencias; tajes como salarios, obligaciones fiscales,
aportaciones para seguridad social, pago a proveedores y otros.

Llevar a cabo la recepcion de ingresos, tanto por concepto de subsidios, como
los que se generan mediante los bienes y servicios que presta la universidad.

Preparar y analizar la informacion para la toma de decisiones en materia
financiera por parte de las autoridades superiores.

Realizar las inversiones y las operaciones bancarias necesarias para el resguardo
de los intereses de la institucion.

Analizar las desviaciones detectadas en el ejercicio del presupuesto y proponer
medidas para su correccion.

Informar a las autoridades correspondientes respecto al avance y resultado final
del ejercicio del presupuesto.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastes, anticipo de fondos, y otros, presentados por el persona] directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asj como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Jefe del Departamento de Contabilidad

Funcion General
Organizar, vigilar y supervisar €] registro de los movimie71tos contables que se
generan como consecuencia de las operaciones de la Universidad y sus dependencias.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Finanzas

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas
= Disefar, establecer y mantener actualizado el sistema de registro contable asi
como el catélogo de cuentas de la universidad.

= QOrganizar, mantener y resguardar el archivo de todas las operaciones contables
de la Universidad.

= Desarrollar e implementar un sistema de informacion que permita registrar
oportunamente las compras, los ingresos y los egresos de la Universidad.

= OQOrganizar y controlar el sistema de inventarios y resguardo de los bienes
patrimoniales de la Universidad.

= Mantener al corriente la contabilidad y los sistemas de control e informacion, y
presentar con claridad en los términos y plazos establecidos, los estados
financieros de la Universidad a las autoridades superiores, y los informes de
ejercicio presupuestal a los responsables de las unidades ejecutoras.

= Organizar, programar y efectuar la valuacion periddica de los inventario s fisicos
de la Universidad.

= Mantener actualizado el inventario de los bienes patrimoniales de la
Universidad, asi como controlar su resguardo.

= Registrar los traspasos y pagos, y los saldos resultantes de 16s movimientos
realizados en las cuentas bancarias que la institucion opera.

= Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.



Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Revisar periddicamente la nomlatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste ]0 requiera, de las
actividades realizadas.



Subdirector de Servidos Generales

Funcion General

Programar, coordinar, controlar y supervisar las acciones necesarias para la prestacion o
suministro oportuno y eficaz de bienes y servicios de uso general a las diferentes
dependencias de la Universidad asi como las correspondientes a la ejecucion de
proyectos y programas de construccion y mantenimiento de la infraestructura
institucional.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo

Personal Subordinado

Jefe del Departamento de Vehiculos y Transporte, Jefe del Departamento de Compras y
Almacén, Jefe del Departamento de Obras y Mantenimiento, Encargado del area de
Fotocopiado, y personal de la Dependencia a su cargo

Funciones Especificas
» Planear, organizar, coordinar Yy supervisar los programas de compra,
almacenamiento y suministro de bienes y servicios de uso general, asi como la
elaboracion de programas y proyectos de construccién o de mantenimiento de
equipo e infraestructura.

= Proponer y establecer sistemas y procedimientos generales para que la
adquisicion y suministro de bienes, servicios e instalaciones necesarios para la
operacion de la universidad, se realice de la manera mas eficiente y conveniente
para la institucion.

= Planear, coordinar y organizar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios
de transportacion de personal y estudiantes de la universidad.

= Vigilar que a las distintas dependencias universitarias se les proporcione
oportunamente, en la calidad adecuada, y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal, los recursos, bienes y servicios necesarios para su operacion.

= Verificar que la ejecucion de programas y proyectos de construccion, de
mantenimiento de edificios e infraestructura, y de adquisicion y suministro de
bienes y servicios, se lleve a cabo en forma oportuna y adecuada.

= Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ame quien corresponda las reformas pertinentes.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.



Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades orgénicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periodicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.



Jefe del Departamento de VVehiculos y Transporte

Funcion General

Programar, organizar, integrar, y dar seguimiento e: las actividades de organizacion,
control, y prestacion de los servicios de transporte para trabajadores y estudiantes de la
institucion, asi como del resguardo, mantenimiento y préstamo de vehiculos que no se
hallan expresamente asignados a entidades organicas.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Servicios Generales

Personal Subordinado
Personal del Departanlento.

Funciones Especificas
= Administrar la central de vehiculos y los talleres mecanicos propiedad de la
Universidad.

= Establecer sistemas y procedimientos que promuevan el uso 6ptimo y racional
de la flotilla de vehiculos propiedad de la Universidad, vigilando su
cumplimiento.

= Planear y programar la operacion del sistema de transporte colectivo, con base
en los horarios oficiales de entrada y salida de trabajadores y estudiantes.

= Programar la asignacidn de personal para cumplir y satisfacer las necesidades de
transporte de la Universidad.

= Establecer y aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
todos los vehiculos de la Institucion, tramitando para ello, la adquisicién de
materiales y refacciones, y supervisando su utilizacion.

= Evaluar periédicamente las condiciones de los vehiculos y proponer a la
Subdireccidn de Servicios Generales un programa de renovacion de unidades
automotrices cuando su mantenimiento ya no se justifica.

= Autorizar toda reparacion no comprendida dentro del programa de
mantenimiento preventivo.

= Resguardar las unidades automotrices, sus equipos y documentacion, o transferir
el resguardo a los usuarios.

= Vigilar que el sistema de transporte colectivo opere conforme a la programacion
de rutas y horarios establecidos.

= Mantener actual.izada la bitacora de servicio de todas la unidades, registrando
entradas, salidas, kilometraje recorrido y operaciones de mantenimiento.



Tramitar la adquisicion de materiales y refacciones, asi como controlar su uso.

Tramitar la documentacion necesaria para la circulacion de los vehiculos, asi
como la adquisicion y vigencia de un seguro contra accidentes.

Investigar las causas de accidentes y realizar los tramites para hacer efectiva la
cobertura de los seguros de vehiculos de la Universidad.

Evaluar periodicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Jefe del Departamento de Compras y Almacén

Funcion General

Administrar las actividades de compra, almacenamiento, suministro e inventario de los
insumos necesarios para la realizacion de las funciones de la institucion, conforme a las
normas y procedimientos de compra vigentes.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Servicios Generales

Personal Subordinado
Personal de la dependencia a su cargo

Funciones Especificas

Planear, organizar, controlar y ejecutar la adquisicion, suministro y
almacenamiento de los bienes necesarios para el funcionamiento de la
institucidn, aplicando los sistemas, normas y procedimientos en vigor.

Establecer y aplicar sistemas y procedimientos de compra que permitan la
disposicion oportuna, y en la calidad adecuada, de los bienes solicitados por las
diferentes entidades organicas y responsables de programa.

Programar y mantener una existencia de materiales de uso permanente y
generalizado en la institucion, con el fin garantizar el abasto oportuno y
adecuado de los mismos.

Convocar peridédicamente a empresas y particulares para la integracién de un
padron de proveedores de los bienes de mayor uso en la Universidad.

Observar las normas y procedimientos establecidos para la seleccion de
proveedores, responsabilizdndose de que dicha seleccion re caiga en aquellos
que ofrezcan a la universidad las mejores condiciones respecto a precio, plazo,
calidad y garantia de sus productos.

Verificar que los pedidos sean surtidos completos, con las especificaciones
pactadas, y con productos de la calidad requerida.

Vigilar que las requisiciones formuladas por las diferentes entidades orgénicas y
responsables de programa, se satisfagan a la brevedad posible.

Realizar oportunamente la comprobacién contable de los recursos utilizados en
las compras llevadas a cabo, y organizar y supervisar los archivos
correspondientes del departamento.

Efectuar y dar seguimiento a los tramites relacionados con la compra de bienes
de importacién (permisos, pedimentos, impuestos, etc.).

Promover reuniones con los usuarios para corregir fallas en el sistema de
adquisiciones almacén y suministro de bienes.

Informar oportunamente a los interesados cuando no sea posible surtir un bien



en ]a calidad deseada y en los tiempos usuales.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios. .

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacién de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Jefe del Departamento de Obras y Mantenimiento

Funcion General

Planear, organizar y controlar la realizacj6n de proyectos y programas de construccion,
asi como los correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y equipo, de conformidad con los planes generales de desarrollo
institucional y los lineamientos establecidos por la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Servicios Generales

Personal Subordinado
Personal de la Dependencia a su cargo,

Funciones Especificas

Programar, organizar y controlar la construccion de aulas, edificios, laboratorios,
y demas instalaciones que requiera el desarrollo de la universidad.

Formular, dirigir y controlar los programas de mantenimiento y conservacién del
equipo, edificios e instalaciones de la universidad.

Elaborar, una vez aprobadas las construcciones y los presupuestos respectivos,
el calendario para la licitacion de las obras.

Programar dirigir y efectuar los concursos para la adjudicacion de contratos de
obra o de equipamiento, sujetdndose a los lineamientos establecidos para tal
efecto en la Ley de Adquisiciones y Obras Pablicas.

Vigilar que los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, se realicen
en las fechas programadas, gestionando oportunamente la adquisicion del
equipo, material e instalaciones necesarias y cuidando que en su especificacion
se observen las normas en vigor.

Supervisar la ejecucién de las obras contratadas con compariias externas, a fin de
que se cumpla con las especificaciones pactadas.

Mantener actualizada la informacidon sobre la descripcion fisica de instalaciones,
infraestructura y espacios diversos, con objeto de retroalimentar los programas

de mantenimiento preventivo y correctivo.

Contratar servicios especializados para el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de la Universidad de acuerdo a la normatividad establecida.



Organizar los servicios de limpieza, recoleccion de basura y mantenimiento de
jardines de la Universidad.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la dependencia a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de
sus responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.



Encargado del Area de Fotocopiado

Funcion General
Ejecutar y supervisar la operacion y prestacion de servicios de fotocopiado requeridos
por la comunidad universitaria.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Servicios Generales

Personal Supordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Procesar y dar seguimiento a las 6rdenes de fotocopiado surgidas de la
realizacion de las actividades universitarias.

Supervisar la calidad de los servicios de fotocopiado que la Universidad otorgue
en concesion a empresas privadas.

Supervisar el control de calidad de los trabajos de fotocopiado realizados por
personal del area, implementando estrategias de correccion cuando éstas se
requieran.

Ejecutar, organizar y supervisar el mantenimiento oportuno y adecuado de los
equipos de fotocopiado de la Universidad.

Solicitar y programar la adquisicion oportuna de los materiales que permitan la
prestacion eficiente de los servicios de fotocopiado solicitados por los usuarios
universitarios.

Organizar, registrar y dar seguimiento a los trabajos de fotocopiado que se
prestan a usuarios internos mediante el pago monetario de los mismos.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.



Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento de Servicios Asistenciales

Funcion General
Planear, organizar, coordinar y evaluar la operacion de los servicios de internado,
comedor y enfermeria que la universidad ofrece a la comunidad universitaria.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo

Personal Subordinado
Personal de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Formular y establecer un programa integral para el manejo, operacion y control
de los servicios asistenciales ofrecidos a los alumnos y personal de la institucién,
tomando en cuenta la capacidad econdémica de ésta.

Organizar y coordinar los servicios médicos de emergencia que se ofrecen a la
comunidad universitaria.

Promover y tramitar ante quien corresponda, el establecimiento de normas y
reglamentos para el otorgamiento y disfrute de los servicios asistenciales.

Elaborar y organizar, en coordinacién con las instancias correspondientes,
actividades de superacion y esparcimiento para los estudiantes, particularmente
los internos.

Supervisar que la prestacion de los servicios asistenciales se ajuste a las normas
y disposiciones vigentes.

Promover la optimizacion y racionalidad en el uso y aprovechamiento de
insumos, instalaciones y equipo del Departamento.

Tramitar la afiliacion de los estudiantes de la universidad al Instituto Mexicano
del Seguro Social, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Reportar a las instancias correspondientes las acciones de indisciplina,
anomalias y cargos econdémicos a los alumnos que gocen de los servicios
asistenciales.

Tramitar oportunamente la compra de los insumos requeridos para la prestacion
de los servicios asistenciales.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.



Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulo s para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Funcion General

Ejecutar la contratacion, capacitacion, promocion, remocion del personal, conforme a
las disposiciones legales vigentes; administrar y vigilar el cumplimiento del Contrato
Colectivo de Trabajo de la institucion; y coordinar los servicios de vigilancia de la
institucion.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo

Personal Subordinarlo
Personal de la dependencia a su cargo.

Funciones Especificas
= Proponer las politicas a seguir en materia de reclutamiento, seleccién,
contratacion,
capacitacion, promocién, control y registro de personal.

= Planear, dirigir, controlar y organizar los programas de capacitacion y desarrollo
del personal administrativo,

= Supervisar que se cumplan las disposiciones del Contrato Colectivo de Trabajo,
en lo referente a salarios, prestaciones, y formas de trabajo para el personal de la
Institucion.

= Operar nGminas y resguardar los expedientes del personal académico y
administrativo de la universidad.

= Atender las solicitudes pertinentes de altas y bajas, cambios, permisos
econdmicos y otros que competen a este departamento, de acuerdo al Contrato
Colectivo de Trabajo y en coordinacién con la Secretaria General.

= Organizar, coordinar y supervisar los servicios de vigilancia, mensajeria,
correos, telégrafos, y otros de naturaleza afin que se requieran en la institucion.

= Elaborar de acuerdo a las disposiciones legales establecidas, lo concerniente a
liquidaciones y finiquitos del personal de la institucion.

= Realizar, en coordinacion con los 6rganos correspondientes, la evaluacion de
puestos en la sede y las unidades regionales.

= Participar como representante de la institucion en la Comision Mixta de
Investigacion y Resolucion pactada con las organizaciones gremiales.

» Revisar periodicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

= Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

= Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para



el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e inmuebles,
asignados a la entidad orgéanica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal de la dependencia a su cargo,
y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.
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Director Regional. U.L.

Funcion General

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion,
comunicacion, y de administracion de la Unidad Regional, conforme a la normatividad
y las politicas generales de la Universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Secretario General

Personal Subordinado

Subdirector de Docencia, Subdirector de Investigacion, Subdirector de Comunicacion,
Subdirector Administrativo, y Encargado del Area de Planeacion y Evaluacion en la
Unidad Regional.

Funciones Especificas
e Planear y dirigir el desarrollo integral de la Unidad Regional, de acuerdo con las
normas, politicas y lineamientos generales de la Universidad.

e Formular y proponer ante las instancias correspondientes, las politicas, estrategias
y programas generales que impulsen y orienten las funciones sustantivas y
administrativas de la Unidad Regional.

e Organizar y dirigir las actividades de gestoria tendientes a la atencion de las
necesidades generales de docencia, investigacion, comunicacion, y
administracion de la Unidad Regional.

e Planear, dirigir y evaluar las acciones de vinculacion con organismos del sector
agropecuario, con el propésito de fortalecer las actividades de docencia,
investigacion, y comunicacion de la Unidad Regional.

e Promover la buena imagen de la Universidad y su Unidad Regional hacia el
exterior, mediante el establecimiento de relaciones, eventos, y acciones
sistematicas de comunicaciéon y difusion.

e Evaluar y supervisar el cumplimiento del plan operativo anual de las
Subdirecciones de Funcion y las Divisiones académicas de la Unidad Regional.

e Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de los trabajadores
académicos y administrativos de la Unidad Regional, y proponer a la Secretaria
General, contrataciones y rescisiones de contrato del personal de dicha unidad.

e Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Su cargo, Yy que requieran de su firma.

e Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en €] cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Planeacion y Evaluacion. U.L.

Funcion General

Auxiliar al Director Regional en la planeacion, organizacién, y evaluacion de las
actividades universitarias necesarias para la elaboracion del plan de desarrollo de la
Unidad Regional

Autoridad Jerarquica Superior
Director Regional

Personal Subordinado
Personal del Area.

Funciones Especificas

Analizar permanentemente los lineamientos y politicas de los sectores educativo,
agropecuario y de ciencia y tecnologia, evaluando los retos y oportunidades
que se presentan para los programas de la Universidad en la Unidad Laguna.

Planear, organizar y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo de la
Unidad Regional y los correspondientes planes operativos anuales, a fin de
aprovechar plenamente las capacidades y potencialidades institucionales.

Planear y dirigir la elaboracién de estudios de prospectiva que permitan
establecer programas y proyectos innovadores que eleven la calidad de las
funciones sustantivas en la Unidad Regional, y en respuesta a las necesidades
especificas de la Region.

Auxiliar al Director Regional en la planeacion de acciones conducentes al
establecimiento sistematico de métodos y procedimientos que simplifiquen y
eleven la eficiencia de las actividades universitarias.

Auxiliar al Director Regional en la formulacion ‘del proyecto de presupuesto
general de ingresos y egresos de la Unidad Regional.

Disenar, y coordinar el establecimiento de un sistema integral computarizado de
informacion académica y administrativa correspondiente a la Unidad Regional.

Proponer y evaluar la aplicacion de politicas y estrategias generales de mediano
y largo plazo para orientar y regular el adecuado desarrollo de la Unidad
Regional, propiciando una integracion entre las actividades sustantivas y las
adjetivas.

Proponer ante la Unidad de Planeacion y Evaluacion, politicas _y estrategias
paraque el  crecimiento fisico de la Unidad Regional se realice en forma
planeada y ordenada.

Obtener de las entidades de la Unidad Regional la informacion necesaria para la
integracion del Plan de Desarrollo de la misma, y en general para el



cumplimiento de sus funciones.

Dirigir la elaboracion de los proyectos y estudios que especificamente le sean
solicitados por la Direccion Regional.

Dirigir el establecimiento de un sistema de evaluacion de las actividades de la
Unidad Regional, proponiendo las medidas correctivas necesarias.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su _cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades orgénicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la Unidad, y proponer
ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Personal Funcionalmente Superior
Director de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.



Subdirector de Docencia, U.L.

Funcion General

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades derivadas de las funciones de
docencia en la Unidad Regional, vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de
actualizacién y operacién que aseguren el cumplimiento integral de los objetivos del
proceso educativo, y el mejoramiento en la calidad de los programas docentes de
licenciatura y postgrado en dicha Unidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Docencia, y Director Regional

Personal Subordinado

Jefe del Departamento de Licenciatura, Jefe del Departamento de Postgrado, Encargado
del Area de COmputo Académico, y personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas
e Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos, procedimientos
y disposiciones de organizacion escolar en la Unidad Regional, y orientar a
maestros y alumnos sobre su correcta aplicacion.

e Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el calendario escolar,
examen de seleccion, la inscripcién de alumnos y elaboracion de horarios en la
Unidad Regional.

e Coordinar las actividades para la evaluacion del desempefio docente de los
maestros de la Unidad Regional.

e Promover un adecuado ambiente de trabajo en aulas, laboratorios, jardines y
espacios fisicos dedicados a la docencia en la Unidad Regional.

e Promover y supervisar la superacion constante en el desempefio docente de los
maestros en la Unidad Regional.

e Planear, organizar y evaluar la informacion estadistica de la actividad docente
realizada en la Unidad Regional.

e Elaborar los diplomas y constancias de estudio y titulos profesionales para su
certificacion por las autoridades superiores correspondientes.

e Evaluar la viabilidad, pertinencia y funcionamiento de los programas docentes
en la Unidad Regional, proponiendo ante la Direccion de Docencia la apertura,
modificacion o supresion correspondiente.

e Supervisar la operacion del sistema de registro, procesamiento y control de
expedientes de alumnos que cursen o hayan cursado sus estudios en la Unidad
Regional.



Difundir entre los estudiantes las oportunidades y alternativas para la prestacion
oportuna del servicio social, asi como su obligatoriedad, y orientar a los
prestadores del servicio social y sus asesores respecto de las politicas, normas y
lineamientos para el cumplimiento del servicio.

Dirigir la distribucién de los prestadores del servicio social en los programas y
proyectos internos y externos que los requieran, y evaluar los informes
presentados por aquellos.

Planear, proponer y gestionar, en su caso, nuevos programas y acciones que
respondan a las necesidades actuales de formacion complementaria del
alumnado de la Unidad Regional.

Efectuar el seguimiento de los programas y servicios de la Subdireccion, y
supervisar su avance fisico y financiero.

Establecer las politicas y lineamientos para el funcionamiento 6ptimo de los
programas y servicios de educacion complementaria que se desarrollan en la
Unidad Regional.

Evaluar sisteméaticamente los 'resultados de los programas y servicios a su cargo,
y establecer adecuaciones para optimizar sus resultados en funcion de los
objetivos de la Universidad.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, Yy proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de. la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Ssu cargo, Yy que requieran de su firma.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



e Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

e Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

e Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa Docente en la Unidad Regional



Jefe del Departamento de Postgrado. U.L..

Funcion General

Organizar, controlar y dar seguimiento a las actividades de docencia relativas a la
formacion de especialistas a nivel Postgrado en la Unidad Regional, aplicando las
politicas y estrategias de actualizacidn y operacidn que aseguren el cumplimiento y la
calidad de los programas docentes.

Autoridad Jerarquica Superior

Subdirector de Docencia en la Unidad Regional
Personal Subordinado

Personal de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas :

e Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de docencia en la
formacion de especialistas a nivel postgrado, disefiando y vigilando la
aplicacion de politicas y estrategias de actualizacion y operacién que aseguren
el cumplimiento en la calidad de los programas docentes del postgrado en la
Unidad Regional.

e Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos, procedimientos,
y disposiciones de organizacion escolar en el postgrado de la Unidad Regional,
y orientar a maestros y alumno~ sobre su correcta aplicacion.

e Elaborar y expedir constancias de estudio y calificaciones a los alumnos del
nivel postgrado en la Unidad Regional.

e Organizar y coordinar los sistemas de registro y archivo de las actividades
docentes del postgrado en la Unidad Regional.

e Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el calendario escolar,
selecciéon e inscripcion de alumnos, contenido de programas analiticos, y
aplicacion de métodos didacticos adecuados en el postgrado en la Unidad
Regional.

e Coordinar las actividades para la evaluacion del desempefio docente de
maestros participantes en los programas de postgrado en la Unidad Regional.

e Promover un adecuado ambiente de trabajo y estudio en aulas, laboratorios,
jardines y espacios fisicos dedicados a la actividad docente del postgrado en la
Unidad Regional.

e Promover la superacion del desempefio de los maestros participantes en los
programas docentes del postgrado en la Unidad Regional.

e Planear, organizar y evaluar la informacion estadistica de la actividad docente
en el postgrado en la Unidad Regional.



Elaborar los diplomas de estudio y titulos de grado de los alumnos egresados del
postgrado en la Unidad Regional, para su certificacion por las autoridades
superiores correspondientes.

Supervisar la integracion de los comités particulares de asesoria de alumnos del
postgrado en la Unidad Regional.

Promover la participacion de la Universidad en programas externos de
financiamiento y fortalecimiento al postgrado.

Promover relaciones académicas con instituciones nacionales e internacionales
que contribuyan a elevar la calidad del postgrado en la institucién en general y
en la Unidad Regional en lo particular.

Promover la vinculacién de las actividades docentes del nivel postgrado en la
Unidad Regional, con los programas y proyectos de investigacion en la Unidad
Regional

Promover la superacion de los programas de postgrado que la Institucion
desarrolla en la Unidad Regional, y gestionar su inscripcion y permanencia en el
padron de excelencia de CONACYT.

Evaluar la viabilidad, pertinencia y funcionamiento de los programas docentes
de postgrado, en la Unidad Regional, proponiendo ante la Direccion de
Docencia la apertura, supresion, o modificacion correspondiente.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal de la dependencia a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes para aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

cumplir vy velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.



Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o' cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Jefe del Departamento de Licenciatura. U.L.

Funcion General

Organizar, coordinar y controlar las actividades de docencia en la formacion de
profesionales a nivel licenciatura en la Unidad Regional, aplicando las politicas y
estrategias de actualizacion y operacion tendientes al cumplimiento del proceso
educativo y al mejoramiento en la calidad de los programas docentes.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Docencia en la Unidad Regional.

Personal Subordinado
Encargado del Area de Control Escolar y Servicios, Encargado del Area de Deportes, y
personal del Departamento.

Funciones Especificas
e Formular e instrumentar las politicas, estrategias, reglamentos, procedimientos
y disposiciones de organizacion escolar en la Unidad Regional, y orientar a
maestro y alumnos sobre su correcta aplicacion.

e Elaborar y expedir constancias de estudio a nivel licenciatura, para los alumnos
de la Universidad en la Unidad Regional.

e Organizar y coordinar los sistemas de registro y archivo de las actividades
docentes del nivel licenciatura en la Unidad Regional.

e Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el calendario escolar,
examen de seleccion, la inscripcion de alumnos y elaboracion de horarios para
los alumnos del nivel licenciatura en la Unidad Regional.

e Coordinar y controlar, en la Unidad Regional, el cumplimiento de horarios de
clase, calendario escolar, contenido de programas analiticos, y la aplicacion de
métodos didacticos adecuados en el nivel licenciatura.

e Coordinar las actividades para la evaluacion del desempefio docente de maestros
de la Unidad Regional, participantes en el nivel licenciatura.

e Promover un adecuado ambiente de trabajo en aulas, laboratorios, jardines
espacios fisicos dedicados a la docencia a nivel licenciatura en la Unidad
Regional.

e Promover la superacién del desempefio docente de los maestros participantes en
el nivel licenciatura en la Unidad Regional.

e Planear, organizar y evaluar la informacion estadistica de la actividad docente
realizada.

e Elaborar los diplomas de estudio y titulos profesionales de los alumnos de
licenciaturaen la  Unidad Regional, para su certificacion por las autoridades superiores



correspondientes.

Evaluar la viabilidad. pertinencia y funcionamiento de los programas docentes

del nivel licenciatura en la Unidad Regional, proponiendo ante la Direccion de Docencia la
Apertura, modificacion o supresion correspondiente.

Organizar y supervisar la prestacion del servicio social obligatorio a través de
sistemas de registro, procesamiento y supervision.

Difundir entre los estudiantes las oportunidades y alternativas para la prestacion
oportuna del servicio social, asi como su obligatoriedad, y orientar a los
prestadores del servicio social y sus asesores respecto de las politicas, normas y
lineamientos para el cumplimiento del servicio.

Coordinar y organizar la distribucion de los prestadores del servicio social en los
programas Yy proyectos internos y externos que los requieran, y evaluar los
informes presentados por aquellos.

Expedir constancias de cumplimiento del servicio social cuando aquellas se
requieran para el cobro de apoyos econémicos.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal de las entidades a su cargo, y
proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes para aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.

Cumplir y vejar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.



Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.



Encargado del Area de Control Escolar y Servicios, U.L.

Funcion General
Ejecutar y supervisar las acciones de registro, acreditacion, inscripcion, revalidacion,
bajas académicas, certificacion de estudios y demas acciones del control escolar, asi
como el resguardo oficial de la documentacién de los alumnos de Licenciatura en 1 a
Unidad Regional.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Licenciatura en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area.

Funciones Especificas
e Programar y organizar la aplicacion de los examenes de admision a los
solicitantes de ingreso a los programas docentes de nivel Licenciatura en la
Unidad Regional.

e Programar, organizar, y ejecutar las actividades relativas a la inscripcion de
alumnos del nivel Licenciatura en la Unidad Regional.

e Integrar la informacion académica de nivel licenciatura que permita la
expedicion de constancias, certificados, cartas de pasante y titulos profesionales
de alumnos de la Unidad Regional.

e Organizar y supervisar el adecuado uso de la infraestructura docente disponible
en la Universidad, para las actividades del nivel licenciatura en la Unidad
Regional.

e Organizar y supervisar el proceso escolar a través de sistemas eficientes de
registro y procesamiento de los expedientes de los alumnos del nivel
licenciatura en la Unidad Regional.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de estadisticas referente a la actividad
docente de la Unidad Regional, en el nivel Licenciatura.

e Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

e . Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

e . Evaluar peridédicamente el desempefio del personal de la dependencia a su
cargo, y proponer ante la instancia competente, la aplicacion de las sanciones
correspondientes a aquellos que incumplan sus responsabilidades.

e Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus



responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio. .

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.



Encargado del Area de Deportes, U.L.

Funcion General

Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades deportivas que se realizan en
la Unidad Regional y fomentar la participacion organizada del alumnado de la misma
en las actividades tendientes a su desarrollo fisico-deportivo.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Licenciatura en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Promover, organizar y dar seguimiento a las actividades deportivas
sistematicas dentro de la Unidad Regional, y evaluar sus resultados.

Coordinar y organizar en la Unidad Regional, la participacion de los equipos
deportivos representativos de la Universidad en torneos y eventos externos, y
evaluar su actuacion.

Coordinar, integrar y supervisar los programas de actividades de los
entrenadores y los equipos deportivos de la Unidad Regional, promoviendo la
superacion de su desempefio.

Establecer lineamientos y politicas para la adecuada utilizacion de las
instalaciones deportivas de la Unidad Regional, y promover su adecuado
mantenimiento.

Promover y coordinar la organizacion de seminarios, cursos de actualizacion,
conferencias y clinicas relacionadas con la actividad deportiva, contemplando
la posibilidad de generar ingresos econémicos para la Unidad Regional.

Revisar periédicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal del area,-y proponer ante la
instancia competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades. .

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el persona! de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de



sus responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios. .

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
para el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo,
turnado a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto
ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas..

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefar e
implementar medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Cémputo Académico U.L.

Funcion General

Disefar y ejecutar los programas de ensefianza basica de computo electronico, organizar
la correcta utilizacion del equipo y paqueteria computacional, y proporcionar asesoria y
servicios a usuarios internos y externos de la Unidad Regional.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Docencia en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Disefiar, organizar e impartir cursos curriculares y extracurriculares sobre los
aspectos bésicos del computo electronico a usuarios internos y externo de la
Unidad Regional.

Organizar e implementar el servicio de asistencia y coordinar la utilizacion de
equipo por los profesores investigadores de la Unidad Regional y sus
estudiantes tesistas.

Asesorar a los Departamentos y demas dependencias de la Unidad Regional,
respecto a la utilizacion correcta y dptima de sus equipos de coémputo.

Difundir entre la comunidad universitaria de la Unidad Regional los beneficios
y oportunidades que ofrece la computacion, y fomentar el aprovechamiento
optimo de los servicios que ofrece la entidad a su cargo.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad vy eficiencia:, en el cumplimiento
de sus responsabilidades.

Cumplir y vejar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.



Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Subdirector de Investigacion U.L.

Funcion General :

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de investigacion en la Unidad
Regional, vigilando la aplicacién de politicas y estrategias de actualizacion y operacion,
tendientes al cumplimiento de los objetivos de los programas y proyectos de
investigacion y al mejoramiento en la calidad de los mismos.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Investigacion, y Director Regional

Personal Subordinado

Jefe del Area de Programacion, Operacion y Evaluacion

Funciones Especificas

Establecer, dirigir y evaluar las politicas y estrategias de mediano y largo plazo
para el adecuado funcionamiento de las actividades de investigacion cientifica
en la Unidad Regional.

Planear y dirigir la promocién de la investigacion en la Unidad Regional, y
dirigir los programas: y proyectos de investigacion, estableciendo prioridades,
de manera que se logren los objetivos Institucionales.

Analizar permanentemente los lineamientos y politicas del sector agropecuario
y forestal en lo referente a ciencia y tecnologia, identificando y evaluando
oportunidades y limitantes que se presentan para la Universidad en la Unidad
Regional.

Mantener contacto permanente con los productores rurales y sus
organizaciones en el area de influencia de la Unidad Regional, con el propdsito
de determinar sus necesidades y problematica de investigacion cientifica.

Gestionar, en coordinacion con las autoridades superiores, recursos materiales
y financierosante las dependencias y organismos publicos y privados, para
apoyar las actividades de investigacion en la Unidad Regional.

Promover la publicacion de los resultados de los programas y proyectos de
investigacion desarrollados en la Unidad Regional, en revistas de circulacion
nacional e internacional.

Promover y dirigir el intercambio cientifico con otras instituciones nacionales
e internacionales, mediante el establecimiento de convenios de colaboracion
mutua.

Planear y dirigir el suministro de los recursos y apoyos necesarios para que la
investigacion que se desarrolla en la Unidad Regional, se realice en las
condiciones més favorables.

Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de los jefes de



programa de investigacion en la Unidad Regional.

e Dirigir, coordinar y evaluar funcionalmente las actividades de investigacion de
las Divisiones académicas de la Unidad Regional.

e Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

e Evaluar periodicamente el desempefio de los titulares de las entidades
organicas. directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

e Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento
de sus responsabilidades.

e Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

e Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
para el personal directamente bajo su cargo.

e Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia
correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

e Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

e Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de
las actividades realizadas.

e Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

e Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa de Investigacién en la Unidad Regional



Jefe del Area de Programacion, Operacién y Evaluacion, U.L.

Funcion General

Organizar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de programacion, operacion y
evaluacion de los programas de investigacion en la Unidad Regional, supervisando la
aplicacion de las politicas y estrategias tendientes al mejoramiento de la calidad de la
investigacion.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Investigacion en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Elaborar estudios de prospectiva sobre problemas, oportunidades vy
potencialidades de investigacion, con el proposito de establecer programas y
proyectos que respondan a las necesidades reales de la sociedad rural en el area
de influencia de la Unidad Regional.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos de los programas y
proyectos de investigacion aprobados para la Unidad Regional, y supervisar y
controlar la correcta aplicacion de los recursos financieros asignados.

Colaborar en la formulacion de las politicas y procedimientos a que deberan
sujetarse para su aprobacion final los programas y proyectos de investigacion
en la Unidad Regional, y orientar a los Jefes de Programa de investigacion en
su correcta interpretacion y aplicacion.

Colaborar con el Subdirector de Investigacion en la Unidad Regional en la
integracion del Marco de Referencia de la investigacion y mantenerlo
actualizado, estableciendo la metodologia operativa para ello.

Organizar y dar seguimiento en la Unidad Regional, a la formacién de grupos
interdisciplinarios de investigacion, proporcionando para ello la asesoria
necesaria a los maestros-investigadores.

Establecer los criterios de importancia, relevancia, oportunidad y de tipo
econdmico para la evaluacion de los programas Yy proyectos que sean
sometidos a su consideracién por los Jefes de Programa de investigacion en la
Unidad Regional.

Efectuar el seguimiento de los programas y proyectos de investigacion que se
encuentren operando en la Unidad Regional, con el proposito de verificar y
controlar los avances fisicos y financieros.

Evaluar sistematicamente los resultados de la investigacion realizada en la
Unidad Regional, en términos de su contribucion técnico-cientifica a la



consecucion de los objetivos institucionales.

Organizar y dar seguimiento al sistema de registro y archivo de los programas
y proyectos de investigacion en la Unidad Regional.

Organizar y controlar el buen funcionamiento de las areas experimentales
disponibles en la Unidad Regional, supervisando que en todo momento
cuenten con los recursos suficientes para la operacion de los programas y
proyectos de investigacion.

Proporcionar oportunamente los terrenos, infraestructura, maquinaria, equipo y
personal que requieran para su buena operacion los programas y proyectos de
investigacion en la Unidad Regional.

Establecer y dar a conocer a los Jefes de Programa y responsables de proyectos
de investigacion en la Unidad Regional, los criterios y mecanismos para la
asignacion de recursos y suministro de apoyos.

Solicitar a los Jefes de Programa y responsables de proyectos de investigacion
en la Unidad Regional, la programacién de sus necesidades de terreno, mano de
obra y otros insumos o servicios.

Supervisar el avance fisico de los programas y proyectos de investigacion en la
Unidad Regional, asi como el buen uso de los recursos asignados.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Subdirector de Comunicacion, U.L.

Funcion General

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de comunicacion en la Unidad
Regional, vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de actualizacion y operacion,
tendientes al cumplimiento de los programas de difusion cientifica, tecnoldgica y
cultural, y de la comunicacién universitaria en general.

Autoridad Jerarquica Superior
Director de Comunicacion y Director Regional

Personal Subordinado

Jefe del Departamento de Difusion Cultural y de Servicios, Encargado del Area de
Difusion v Cientifica y Tecnoldgica, Encargado del Area de Servicio Social, y personal
de la Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

Evaluar bajo criterios de viabilidad, importancia, relevancia y oportunidad, asi
como desde el punto de vista economico, los programas y proyectos de la
Unidad Regional, sometidos a su consideracion por los Jefes de Programa,
proponiendo ante la Direccion de Comunicacion la, apertura, modificacion o
supresion correspondiente.

Efectuar el seguimiento de los programas y proyectos de extension agropecuaria,
capacitacion a productores, y difusion cultural; cientifica y tecnoldgica que se
encuentren en operacion en la Unidad Regional, con el proposito de verificar y
controlar sus avances fisicos y financieros.

Promover entre la comunidad universitaria de la Unidad Regional, la
participaciéon de sus miembros en los programas y proyectos de extensidn
agropecuaria, capacitacion a productores, y difusion cultural, cientifica y
tecnoldgica.

Planear y organizar la celebracion de convenios con productores rurales con el
proposito de que los programas y proyectos de la Subdireccion se realicen con su
colaboracion.

Evaluar sisteméaticamente los resultados de los programas y proyectos de
extension agropecuaria, capacitacion a productores, y difusion cultural, cientifica
y tecnoldgica realizados en la Unidad Regional, en términos de su contribucion a
la sociedad.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de los programas y proyectos de
extension agropecuaria,  capacitacion a productores, y difusion cultural,
cientifica y tecnoldgica aprobados para la Unidad Regional, y supervisar la
correcta aplicacién de los recursos asignados.

Organizar y coordinar la formacién y funcionamiento de los grupos
interdisciplinarios de difusién en la Unidad Regional, proporcionando para ello



la asesoria necesaria a los maestros investigadores.

Gestionar en coordinacidn con las autoridades superiores, recursos materiales y
econdémicos, ante las dependencias y organismos del sector publico, privado y
social, para apoyar las actividades de difusion tanto cultural como cientifica y
tecnoldgica, en la Unidad Regional.

Coordinar la celebracion de eventos de difusion cientifica y tecnoldgica con el
proposito de dar a conocer los resultados generados por la investigacion
desarrollada en la Unidad Regional.

Proponer e instrumentar las politicas y estrategias para la regulacion y
mejoramiento de los programas y proyectos de difusion en la Unidad Regional.

Dirigir el apoyo a las actividades ce difusion cientifica y tecnoldgica de los
Departamentos, Divisiones y Programas académicos de la Unidad Regional.

Planear y dirigir la promocion de las actividades culturales al interior y al
exterior de la Unidad Regional.

Planear y apoyar la formacion y el funcionamiento de grupos culturales
universitarios en la Unidad Regional.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



= Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Personal Funcionalmente Subordinado
Jefes de Programa de Difusion Cultural en la Unidad Regional.



Jefe del Departamento de Difusion Cultural y Servicios, U.L.

Funcion General

Organizar, coordinar y controlar las actividades de difusion cultural llevadas a cabo en
la Unidad Regional, vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de actualizaciéon y
operacion tendientes al cumplimiento y mejoramiento de los programas y proyectos de
difusion.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Comunicacion en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Encargado del Area de Informacion y Documentacion en la Unidad Regional, y
Personal del Area

Funciones Especificas
e Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos de los programas y
proyectos de difusién cultural y de prestacidn de servicios a las actividades de
la Unidad Regional, y supervisar y controlar la correcta aplicacion de los
recursos financieros asignados.

e Formular las politicas y procedimientos a que deberan sujetarse para su
aprobacién final los programas de difusion cultural en la Unidad Regional, y
orientar: a los jefes de programa en su correcta interpretacion y aplicacion.

e Organizar y coordinar la formacién de grupos artisticos entre el 'alumnado de
la Unidad Regional, proporcionando para ello la asesoria y apoyo necesarios.

e Supervisar los programas y proyectos de difusion cultural que se encuentren
operando en la Unidad Regional, con el propdsito de verificar y controlar su
avance fisico y financiero.

e Organizar y dar seguimiento a las politicas, procedimientos y normas para el
funcionamiento agil y eficiente de los servicios encomendados al Area de
Informacion y Documentacion en la Unidad Regional.

e Evaluar sistematicamente los resultados de la difusion cultural en la Unidad
Regional, en términos de su contribucion a la consecucion de los objetivos
institucionales.

e Organizar y coordinar el sistema de registro y archivo de los programas y
proyectos de difusién cultural en la Unidad Regional.

e Proporcionar oportunamente la infraestructura y personal que requieran para su
buena operacion los programas y proyectos de difusion cultural en la Unidad
Regional.



Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacién de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de! rea, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros. estimulos para el personal de la entidad a su cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en e! cumplimiento
de sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de
sus responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento; en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
para el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo,
turnarlo a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto
ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Informacién y Documentacion. U.L.

Funciéon General
Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con la
adquisicion, custodia, y utilizacion del acervo informativo de la Unidad Regional.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Difusion Cultural y Servicios en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area.

Funciones Especificas

e Proponer politicas, procedimientos y normas para el funcionamiento agil y
eficiente de los servicios encomendados al Area de Informacién vy
Documentacion en la Unidad Regional.

e Promover la actualizacion y enriquecimiento de la biblioteca, hemeroteca,
mapoteca, banco de tesis, banco de datos y demas acervos informativos de la
Universidad, en la Unidad Regional.

e Programar la adquisicion selectiva de materiales bibliogréaficos, digitalizados,
audiovisuales y otros que se afiadan al acervo informativo de la Unidad
Regional.

e Establecer y mantener membresias y subscripciones con publicaciones
periodicas, redes informéaticas, bancos de datos y demas bienes
informativas de interés para la Unidad Regional.

e Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacion con dérganos
similares nacionales y extranjeros.

e Disefiar, organizar y efectuar el seguimiento de los procesos técnicos de registro
y catalogacion de los materiales que integran el acervo documental en la Unidad
Regional.

e Disefiar e implementar acciones de promocion para el éptimo aprovechamiento
de los servicios del Area de Informacion y Documentacién, y orientar a los
usuarios sobre su correcta utilizacion.

e Distribuir al interior y exterior de la Unidad Regional los materiales
bibliograficos y otros de naturaleza informativa generados por la Universidad.

e Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad .de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para e! personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encargado del Area de Difusion Cientifica y Tecnolégica.. U.L

Funcion General

Organizar, coordinar y controlar las actividades de difusion cientifica y tecnologica, y
las relacionadas con el Programa de Servicio Social Obligatorio llevadas a cabo en la
Unidad Regional, vigilando la aplicacion de politicas y estrategias de actualizacion y

operacion tendientes al cumplimiento y mejoramiento de los programas y proyectos.

Autoridad Jerarquica Superior

Subdirector de Comunicacion en la Unidad Regional

Personal Subordinado

Encargado de la Oficina de Servicio Social en la Unidad Regional, y Personal del Area

Funciones Especificas

Elaborar estudios de prospectiva sobre problemas, oportunidades Yy
potencialidades de extension universitaria en la Unidad Regional, con el
propdsito de establecer programas y proyectos que respondan a las necesidades
reales de la sociedad rural.

Integrar el presupuesto anual de egresos de los programas y proyectos de
extension universitaria aprobados para la Unidad Regional, y supervisar y
controlar la correcta aplicacion de los recursos financieros asignados.

Formular las politicas y procedimientos a que deberdn sujetarse para su
aprobacién final los programas y proyectos de extension universitaria en la
Unidad Regional, y orientar a los Jefes de Programa de difusion en su correcta
interpretacion y aplicacion.

Coordinar la elaboracion del Marco de Referencia de extension universitaria en
la Unidad Regional, y mantenerlo actualizado, estableciendo la metodologia
operativa para ello.

Organizar y coordinar la formacion de grupos interdisciplinarios de extension
universitaria en la Unidad Regional, proporcionando para ello la asesoria
necesaria a los maestros investigadores.

Establecer los criterios de importancia, relevancia, oportunidad y de tipo
econdmico para la evaluacion de los programas y proyectos sometidos a su
consideracién por los Jefes de Programa de extensién universitaria en la Unidad
Regional.

Efectuar el seguimiento de los programas y proyectos de extension y
capacitacion agropecuaria que se encuentren operando en la Unidad Regional,
con el proposito de verificar y controlar sus avances fisicos y financieros.



Evaluar sistematicamente los resultados de la extension universitaria en la
Unidad Regional, en términos de su contribucion técnico-cientifica a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Organizar y coordinar el sistema de registro y archivo de los programas y
proyectos de extension universitaria en la Unidad Regional. .

Proporcionar oportunamente la infraestructura y personal que requieran para su
buena operacion los programas y proyectos de extension universitaria en la
Unidad Regional.

Solicitar a los Jefes de Programa de extension universitaria en la Unidad
Regional, 'a programacion de sus necesidades de terrenos, mano de obra y otros
INSUMOS 0 servicios.

Solicitar a los Jefes de Programa de extensidon universitaria en la Unidad
Regional, la programacion de sus necesidades de terrenos, mano de .obra y otros
INSUMOS 0 Sservicios.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo, quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondas, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio de! personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes para
aquellos que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Encarado del Area de Servicio Social, U.L.

Funcion General

Programar, organizar, integrar y supervisar las actividades relativas al Programa de
Servicio Social Obligatorio de los alumnos del nivel licenciatura en la Unidad
Regional.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector de Comunicacion, U.L.

Personal Subordinado
Personal de la Oficina

Funciones Especificas

Organizar y supervisar la prestacion del servicio social obligatorio en la Unidad
Regional, a través de sistemas de registro, procesamiento y supervision.

Difundir entre los estudiantes de la Unidad Regional las oportunidades y
alternativas para la prestacion oportuna del servicio social obligatorio, asi como
su obligatoriedad.

Orientar a los prestadores del servicio socia.! obligatorio en la Unidad Regional,
y a sus asesores, respecto de las politicas, normas y lineamientos para el
cumplimiento del mismo.

Coordinar y organizar la distribucién de los prestadores del servicio social
obligatorio en la Unidad Regional, en los programas y proyectos internos y
externos que requieran de los mismos.

Supervisar y evaluar los informes de actividades presentados por los prestadores
del servicio social obligatorio en la Unidad Regional.

Proponer, en su caso, adecuaciones al reglamento del servicio social obligatorio
para mejorar su funcionamiento.

Promover la participacion de los maestros de la Unidad Regional, en el
programa de servicio social obligatorio como asesores de los alumnos.

Expedir constancias de cumplimiento del servicio social obligatorio a alumnos
de la Unidad Regional, cuando aquellas se requieran para el cobro de los apoyos
economicos establecidos.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al &rea de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.



Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Subdirector Administrativo, U.L.

Funcion General

Programar, organizar, coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto en la Unidad
Regional, asi como controlar y evaluar la aplicacion de los sistemas y procedimientos
administrativos para apoyar y facilitar las funciones académicas de la Universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Director Administrativo, y Director Regional

Personal Subordinado

Encargado del Area de Contabilidad, Encargado del Area de Servicios Asistenciales,
Encargado del Area de Recursos Humanos, Encargado del Area de Unidades
Productivas, Jefe del Departamento de Servicios Generales, y personal de la
Dependencia a su cargo.

Funciones Especificas

e Apoyar al Director Regional en la ejecucion de las operaciones administrativas
de la Unidad Regional, de conformidad con las politicas y orientaciones
generales fijadas por el Consejo Universitario.

e Coordinar la aplicacién en la Unidad Regional, de las disposiciones y
procedimientos fijados por la Direccién Administrativa.

e Vigilar la aplicacion de politicas tendientes a lograr el uso dptimo de los
recursos de la Unidad Regional.

e Coordinar y controlar sistemas y procedimientos administrativos que garanticen
la disposicidn oportuna y adecuada de recursos, bienes y servicios por parte de
las distintas dependencias universitarias en la Unidad Regional.

e Auxiliar al Director Regional y al Director Administrativo en la formulacion de
los programas financieros de la Unidad Regional.

e Coordinar y supervisar los programas y actividades de adquisiciones,
almacenamiento, suministro, inventarios, construccion y mantenimiento
requeridos por las dependencias de la Unidad Regional.

e Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a la Unidad Regional se realice
conforme a la programacion correspondiente.

¢ Vigilar que se mantenga al corriente la contabilidad y los sistemas de control e
informacién financiero en la Unidad Regional, y presentar ante la Direccion



Administrativa los correspondientes estados financieros en forma clara y
oportuna.

Integrar y controlar los archivos y documentos generados en la operacion
administrativa de la Unidad Regional.

Supervisar el funcionamiento de los servicios asistenciales que presta la
Universidad a la comunidad de la Unidad Regional.

Proponer adecuaciones a los sistemas y procedimientos administrativos en vigor
para su mejor aplicacion en la Unidad Regional.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Encargado del Area de Contabilidad. U.L.

Funcion General
Organizar, vigilar y supervisar el registro de los movimientos contables que se generan
como consecuencia de las operaciones de la Unidad Regional y sus dependencias.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector Administrativo en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas

Programar y organizar la aplicacion de sistemas, métodos y procedimientos
para la recepcion de ingresos y la realizacion de pagos, en el ambito de la
Unidad Regional.

programar, integrar y supervisar el disefio y operacién de los sistemas de
registro contable, con el propdsito de generar los estados financieros de la
Unidad Regional en los términos y plazos establecidos por las autoridades
superiores.

Tramitar y supervisar que se proporcione oportunamente a las diferentes
entidades de la Unidad Regional, los recursos financieros necesarios para su
operacion, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Supervisar que los recursos financieros de la Universidad destinados a la
Unidad Regional se apliquen conforme al presupuesto autorizado, asi como a
las disposiciones fiscales y administrativas vigentes.

Registrar y controlar las modificaciones del presupuesto y al programa de
accion autorizado para la Unidad Regional.

Verificar los saldos en bancos, asi como autorizar, conjuntamente con el
director Administrativo y el Director Regional, los pagos y traspasos de
fondos de las cuentas de la Universidad en la Unidad Regional.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los Procedimientos establecidos por las autoridades
correspondientes.

Organizar, supervisar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas
para el personal de la dependencia a su cargo.



Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo,
turnado a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto
ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su. cargo
que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento
de sus responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Encargado del Area de Servicios Asistenciales U.L .,

Funcion General

Formular y establecer un programa integral para el manejo, operacion y control de los
servicios asistenciales que la institucion brinda a sus alumnos y personal en la Unidad
Regional, tomando en cuenta la capacidad economica de la Universidad.

Autoridad Jerarquica Superior

Subdirector Administrativo en la Unidad Regional
Personal Subordinado

Personal del Area

Funciones Especificas

Supervisar que la prestacion de los servicios asistenciales en la Unidad Regional
se ajuste a las normas y disposiciones vigentes.

Proponer y tramitar ante quien corresponda, el establecimiento de normas y
reglamentos para el otorgamiento y disfrute de los servicios asistenciales en la
Unidad Regional.

Elaborar y organizar, en coordinacion con las instancias correspondientes,
actividades de superacion y esparcimiento para los estudiantes de la Unidad
Regional, particularmente los internos.

Promover la optimizacion y racionalidad en el uso y aprovechamiento de
insumos, instalaciones y equipo del area de Servicios Asistenciales en la Unidad
Regional.

Organizar y coordinar los servicios médicos de emergencia que se ofrecen a la
Comunidad Universitaria en la Unidad Regional.

Tramitar la afiliacion de los estudiantes de la Unidad Regional al Instituto
Mexicano del Seguro Social, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Reportar a las instancias correspondientes las acciones de indisciplina,
anomalias y cargos econdmicos a los alumnos de la Unidad Regional que gocen
de los servicios asistenciales.

Tramitar las compras de insumos para la prestacion de los servicios asistenciales
en la Unidad Regional.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.



Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento



Encargado del Area de Recursos Humanos, U.L .

Funcion General

Ejecutar las acciones correspondientes para la contratacion, capacitacion, promocion y
remocion del personal conforme a las disposiciones legales vigentes, asi como
supervisar la administracion y cumplimiento del contrato colectivo de trabajo, y
administrar los servicios de vigilancia de la Unidad Regional.

Autoridad Jerarquica Superior

Subdirector Administrativo en la Unidad Regional
Personal Subordinado

Personal del Area

Funciones Especificas

Vigilar que se cumplan las disposiciones del contrato colectivo de trabajo, en lo
referente a salarios, prestaciones, y formas de trabajo para el personal que labora
en la Unidad Regional.

Organizar y controlar néminas y expedientes del personal académico y
administrativo de la Unidad Regional.

Gestionar las solicitudes pertinentes de altas y bajas, cambios, permisos
econdémicos y otros que competen al area, de acuerdo al contrato colectivo de
trabajo y en coordinacion con la Direccion Regional y la Secretaria General.

Proponer a las instancias correspondientes, modificaciones o cambios en las
politicas a seguir en materia de reclutamiento, seleccidn, contratacion,
capacitacién, promocion, control y  registro de personal.

Integrar de acuerdo a las disposiciones legales establecidas lo concerniente a
liquidaciones y finiquito s del personal de la Unidad Regional.

Realizar en coordinacion con los 6rganos correspondientes estudios para la
evaluacion de puestos en la Unidad Regional.

Programar, organizar y supervisar los programas de capacitacion y desarrollo del
personal Administrativo de la Unidad Regional.

Organizar y supervisar los servicios de vigilancia, mensajeria y otros que se
realicen en la Unidad Regional.

Formular el presupuesto anual del area a su cargo, y supervisar el correcto
ejercicio de los recursos asignados.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones y normatividad general
y particular que corresponden a su area de competencia.



Organizar y supervisar la realizacion de jas funciones y responsabilidades del
personal a su cargo.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia correspondiente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a
aquellos que incumplan sus responsabilidades

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades



Encargado del Area de Unidades Productivas. U.L.

Funcion General

Organizar, coordinar y supervisar la administracion y funcionamiento de las empresas
agricolas, pecuarias, y agroindustriales operadas o financiadas por la Universidad en la
Unidad Regional, vigilando que las mismas mantengan la rentabilidad debida y se
constituyan en fuente de ingresos universitarios.

Autoridad .Jerarquica Superior
Subdirector Administrativo en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area

Funciones Especificas
e Organizar y promover la formulacion de proyectos de creacidén de empresas de
caracter agricola, pecuario, forestal, o agroindustria en la Unidad Regional.

Aplicar el proceso administrativo de presentacion clara y correcta de proyectos
de empresa, y su adecuada evaluacion, a los proyectos surgidos en la Unidad
Regional.

Organizar y clasificar los proyectos de empresa que se sometan a el Area de
Unidades Productivas, en base al caracter o actividad principal de los mismos.

Integrar y coordinar los comités técnicos encargados de la evaluacion de los
proyectos de empresa sometidos a el Area de Unidades Productivas por la
comunidad universitaria.

Verificar que los proyectos de empresa sometidos para evaluacion satisfagan los
requisitos establecidos de estudio técnico, proyecto de ingresos, analisis de
beneficio-costo, tasa interna de rentabilidad y valor actual neto satisfactorios, y
garantia prendaria suficiente.

Informar a la Direccion Administrativa de los proyectos de empresa aprobado y
de los montos de financiamiento correspondientes.

Coordinar 'y supervisar la elaboracion oportuna de los contratos de
financiamiento para los proyectos de empresa aprobados, y verificar que
aquellos establezcan claramente los montos y calendarizacion del
financiamiento, y las obligaciones de los responsables.

Programar, organizar, y coordinar el funcionamiento administrativo de las
unidades productivas y empresas universitarias.

Sancionar los precios establecidos para los productos obtenidos por los
responsables de las unidades productivas y empresas universitarias.



Supervisar la comercializaciébn de los productos agricolas, pecuarios o0
agroindustriales generados por las unidades productivas y empresas
universitarias.

Organizar, ejecutar y dar seguimiento a los aspectos administrativos y
presupuestales desarrollados en los procesos de produccion de las unidades
productivas y empresas universitarias.

Promover en apoyo a los respectivos responsables de empresa, la
comercializacion de los productos generados por las unidades productivas y
empresas universitarias.

Supervisar el correcto finiquito financiero de las unidades productivas y
empresas universitarias, cuando éstas hayan finalizado su operacion.

Revisar periodicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente
bajo su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar peridédicamente el desempefio del personal de la gerencia y de los
responsables de las empresas universitarias, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones , y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.



Informar anualmente a su superior inmediato, 0 cuando éste lo requiera, de
las actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos al respecto.



Jefe del Departamento de Servicios Generales, U.L.

Funcion General

Programar, coordinar, controlar y supervisar las acciones necesarias para la prestacion o
suministro oportuno y eficaz de bienes y servicios de uso general a las diferentes
dependencias de la Unidad Regional, asi como las correspondientes a la ejecucién de
proyectos y programas de construccion y mantenimiento de la infraestructura
institucional.

Autoridad Jerarquica Superior
Subdirector Administrativo en la Unidad Regional

Personal Subordinado

Encargado del Area de Obras y Mantenimiento, Encargado del Area de Vehiculos y
Transporte, Encargado del Area de Compras y Almacén, y personal del Departamento

Funciones Especificas
e Organizar, coordinar y supervisar los programas de compra, almacenamiento y
suministro de bienes y servicios de uso general, asi como la elaboracion de
programas y proyectos de construccion o de mantenimiento de equipo
e infraestructura en la Unidad Regional.

e Proponer y establecer sistemas y procedimientos generales para que la
adquisicién y suministro de bienes, servicios e instalaciones necesarios para la
operacion de la

e Coordinar y organizar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios de
transportacion de personal y estudiantes de la Unidad Regional.

e Vigilar que a las distintas dependencias de la Unidad Regional, se les
proporcione oportunamente, en la calidad adecuada, y de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal, los recursos, bienes y servicios necesarios para su
operacion.

e Verificar que la ejecucion de programas y proyectos de construccion, de
mantenimiento de edificios e infraestructura, y de adquisicion y suministro de
bienes y servicios en la Unidad Regional, se lleve a cabo en forma oportuna y
adecuada.

e Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

e Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

e Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.



Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades organicas que la construyen, turnado a !a instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad orgénica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su 'mejoramiento continuo.

Evaluar periddicamente el desempefio 'de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.



Encargado del Area de Compras v Almacén.. U.L,

Funcion General

Administrar las actividades de compra, almacenamiento, suministro e inventario de los
insumos necesarios para la realizacion de las funciones de la Unidad Regional,
conforme a las normas y procedimientos de compra vigentes.

Autoridad Jerarquica Superior

Jefe del Departamento de Servicios Generales en la Unidad Regional

Personal Subordinado

Personal del Area.

Funciones Especificas

Planear, organizar, controlar y ejecutar la adquisicion, suministro y
almacenamiento de los bienes necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Regional, aplicando los sistemas,  normas y procedimientos en vigor.

Establecer y aplicar sistemas y procedimientos de compra que permitan la
disposicion oportuna, y la calidad adecuada, de los bienes solicitados por las
diferentes dependencias de la Unidad Regional.

Programar y mantener la existencia de materiales de uso permanente y
generalizado, con el fin de garantizar el abasto oportuno y adecuado a las
dependencias de la Unidad Regional.

Convocar periédicamente a empresas y particulares para integrar un padrén de
proveedores para los bienes de mayor uso en la Unidad Regional.

Observar las normas y procedimientos establecidos para la seleccién de
proveedores, seleccionando a aquellos que ofrezcan a la Universidad las mejores
condiciones respecto a precio, plazo, calidad y garantia.

Verificar que los pedidos se surtan en las cantidades y con las especificaciones
pactadas, ademas de la calidad requerida

Vigilar que las requisiciones de las diferentes dependencias de la Unidad
Regional, se satisfagan a la brevedad posible.

Comprobar oportunamente, con la documentacion correspondiente, las compras
realizadas, asi mismo organizar y supervisar los archivos correspondientes del
area.

Efectuar todos los tramites relacionados con la compra de bienes de importacion
requeridos por la Unidad Regional (permisos, pedimentos, impuestos, etc.).



Promover reuniones con los usuarios para corregir fallas en el sistema de
adquisiciones, almacen y suministro de bienes en la Unidad Regional.

Informar a los interesados cuando no sea posible surtir un bien en la calidad
deseada y en los tiempos usuales.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las
normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del area, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefiar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.



Encargado del Area de Obras y Mantenimiento. U.L .

Funcion General

Planear, organizar y controlar la realizacion de proyectos y programas de construccion,
asi como los correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y equipo en la Unidad Regional, de conformidad con los planes
generciles de desarrollo institucional y los lineamientos establecidos por la Unidad de
Planeacién y Evaluacion.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Servicios Generales en la Unidad Regional

Personal Subordinado
Personal del Area.

Funciones Especificas
e Programar, organizar y controlar la construccion de aulas, edificios, laboratorios,
y demas instalaciones que requiera el desarrollo de la Unidad Regional.

e Formular, dirigir y controlar los programas de mantenimiento y conservacion del
equipo, edificios e instalaciones de la Unidad Regional.

e Elaborar, una vez aprobadas las construcciones y los presupuestos respectivos, el
calendario para la licitacion y ejecucion de las obras en la Unidad Regional.

e Programar, dirigir y efectuar los concursos para la adjudicacion de contratos de
obra o de equipamiento en la Unidad Regional, sujetandose a los lineamientos
establecidos para tal efecto en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

e Vigilar que los programas de mantenimiento preventivo y correctivo en la Unidad
Regional, se realicen en las fechas programadas, gestionando oportunamente
la adquisicion del equipo, material e instalaciones necesarias.

e Supervisar la ejecucion de las obras contratadas para la Unidad Regional con
compafiias externas, a fin de que se cumpla con las especificaciones pactadas.

e Mantener actualizada la informacién sobre la descripcion fisica de instalaciones,
infraestructura y espacios diversos en la Unidad Regional, con objeto de
retroalimentar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Contratar servicios especializados para el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de la Unidad Regional, de acuerdo a la normatividad
establecida.

e Organizar los servicios de limpieza,. recoleccion de basura y mantenimiento de
jardines de la Unidad Regional.

e Cumplir y velar por el cumplimiento, en el ambito de su competencia, de las



normas, disposiciones y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal de la dependencia a su cargo.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos por las autoridades correspondientes.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y de las
entidades orgénicas que la constituyen, turnarlo a la instancia correspondiente, y
controlar y evaluar su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como disefar e
implementar medidas para su mejoramiento continuo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.



Encargado del Area de Vehiculos y Transporte, U.L.

Funcion General

Planear, organizar, controlar y supervisar la operacion del servicio de transporté
colectivo de la Universidad en la Unidad Regional, asi como de la Central de Vehiculos
de la misma.

Autoridad Jerarquica Superior
Jefe del Departamento de Servicios Generales en la Unidad Regional

Personal Subordinado

Personal del Area

Funciones Especificas

Coordinar y vigilar la aplicacion de sistemas y procedimientos que promuevan el
uso optimo y racional de la flotilla de vehiculos propiedad de la Universidad en
la Unidad Regional, vigilando su cumplimiento. :

Planear y programar la operacion del sistema de transporte colectivo en la
Unidad Regional, con base en los horarios oficiales de entrada y salida de
trabajadores y estudiantes.

Programar la asignacion de personal para cumplir y satisfacer las necesidades de
transporte de la Unidad.

Establecer y aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
todos los vehiculos de la Unidad.

Evaluar periddicamente las condiciones de los vehiculos de la Unidad Regional,
y proponer al Departamento de Servicios Generales el programa de renovacion
de unidades automotrices cuyo mantenimiento ya no se justifica.

Proponer un programa de renovacion de unidades automotrices en la Unidad
Regional.

Resguardar las unidades automotrices asignadas a la Unidad Regional, sus
equipos y documentacion.

Vigilar que el sistema de transporte colectivo en la Unidad Regional opere
conforme a la programacion de rutas y horarios establecidos.

Mantener actualizada la bitacora de servicio de todas las unidades en la Unidad
Regional, registrando entradas, salidas, kilometraje recorrido y operaciones de
mantenimiento.

Tramitar la adquisicion de materiales y refacciones para los vehiculos de la
Unidad Regional, asi como controlar su uso.



Tramitar la documentacion necesaria para la circulacion de los vehiculos de la
Unidad Regional, asi como la adquisicion y vigencia de un seguro contra
accidentes.

Verificar que los vehiculos de la Unidad Regional cuenten en todo momento con
su documentacion en regla.

Investigar las causas de accidentes y realizar los tramites para hacer efectiva la
cobertura de los seguros a vehiculos de la Unidad Regional.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
su cargo, y que requieran de su firma.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal a su cargo, y proponer ante la
instancia competente, la aplicacion de las sanciones correspondientes a aquellos
que incumplan sus responsabilidades.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el &mbito de su competencia, de las
normas, disposiciones, y reglamentos universitarios.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo, turnarlo
a la instancia correspondiente, y responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a la entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste lo requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



Director Regional, U.N.

Funcion General

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion,
comunicacion, y de administracion de la Unidad Regional, conforme a la normatividad
y las politicas generales de la Universidad.

Autoridad Jerarquica Superior
Secretario General

Personal Subordinado
Personal de la Unidad Regional

Funciones Especificas

Planear y dirigir el desarrollo integral de la Unidad Regional, de acuerdo con las
normas, politicas, y lineamientos generales de la Universidad.

Formular y proponer ante las instancias correspondientes, las politicas,
estrategias y

programas generales que impulsen y orienten las funciones sustantivas y
administrativas de la Unidad Regional.

Organizar y dirigir las actividades de gestoria tendientes a la atencion de las
necesidades generales de docencia, investigacion, comunicacion, y
administracion de la Unidad Regional.

Planear, dirigir y evaluar las acciones de vinculaciéon con organismos del sector
agropecuario, con el propésito de fortalecer las actividades de docencia,
investigacion, y comunicacion de la Unidad Regional.

Promover la buena imagen de la Universidad y su Unidad Regional hacia el
exterior, mediante el establecimiento de relaciones, eventos, y acciones
sistematicas de comunicacion y difusion.

Evaluar y supervisar el cumplimiento del plan operativo anual de las
Subdirecciones de Funcion y las Divisiones académicas de la Unidad Regional.

Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de los trabajadores
académicos y administrativos de la Unidad Regional, y proponer a la Secretaria
General, contrataciones y rescisiones de contrato del personal de dicha Unidad.

Corresponsabilizarse de la veracidad de los documentos de comprobacion de
gastos, anticipo de fondos, y otros, presentados por el personal directamente bajo
Ssu cargo, Yy que requieran de su firma.

Revisar periddicamente la normatividad relativa al area de su competencia,



proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal de la entidad a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Evaluar periédicamente el desempefio de los titulares de las entidades organicas
directamente dependientes de aquella a su cargo, y proponer ante la instancia
competente, la aplicacién de las sanciones correspondientes a aquellos que
incumplan sus responsabilidades.

Dirigir, coordinar, y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para
el personal directamente bajo su cargo.

Integrar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo y
entidades organicas que la constituyen, turnado a la instancia correspondiente, y
responsabilizarse de su correcto ejercicio.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles e
inmuebles, asignados a 'a entidad organica a su cargo.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando éste 10 requiera, de las
actividades realizadas.

Formular el plan operativo anual de la dependencia a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos al respecto.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, y disefiar e implementar
medidas de mejoramiento.



