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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo pugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales, de los sistemas de trabajo, de los tramites y servicios que
contemplan la desregulacién y simplificacién de controles preventivos, del disefio e instrumentaciéon de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Universidad Digital del Estado de
México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado de la Secretaria de Educacion.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es
la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

|. ANTECEDENTES

En los ultimos 16 afios el Gobierno del Estado de México ha impulsado la oferta de educacién media superior y superior en la entidad, en
congruencia con el incremento de la poblacion juvenil que registraba aproximadamente 4.2 millones de jovenes entre 15 y 29 afios
demandan oportunidades de educacion y empleo en la entidad.

La educacién media superior y superior es uno de los mayores retos que enfrentan los gobiernos, por lo que el Gobierno del Estado de
México a través de la Secretaria de Educacion, esta fortaleciendo la infraestructura fisica y tecnoldgica en estos tipos educativos, con el
propoésito de ampliar las posibilidades reales de acceso a la educacion en estos niveles. La educacion a distancia trae consigo importantes
beneficios, toda vez que permite ampliar la cobertura de los servicios educativos que el Estado ofrece en los tipos medio superior y
superior; asimismo, las y los alumnos que hagan uso de estos servicios tendran ahorros significativos en los gastos que deban efectuar
para su traslado, alimentacién y estancia, lo cual contribuye a la modernizacion e innovacién del sector educativo en la entidad.

De esta manera, los servicios educativos de nivel medio superior que el Gobierno del Estado de México proporciona son a través de
preparatorias oficiales y del sistema abierto, centros de bachillerato tecnolégico, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México, el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México y el Colegio de Bachilleres del Estado de México, el
cual ofrece ademas, educacion media superior a distancia.

Por otra parte, los servicios educativos de nivel superior son otorgados por 15 Tecnoldgicos de Estudios Superiores, seis Universidades
Tecnoldgicas, nueve Universidades Politécnicas (la del Valle de México, la del Valle de Toluca, Tecamac, Texcoco, Atlacomulco, Cuautitlan
Izcalli, Chimalhuacan, Atlautla y Otzolotepec), la Universidad Intercultural del Estado de México, la Universidad Estatal del Valle de
Ecatepec, la Estatal del Valle de Toluca y la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

No obstante, la infraestructura educativa disponible para ofrecer servicios de educacion media superior y superior ain resulta insuficiente,
por lo que la Secretaria de Educaciéon ha generado e implementado otras opciones que permitan aprovechar la aplicacion de las
tecnologias de la informacion y que resulten accesibles en los costos de operacién para estudiantes que deseen concluir este tipo de nivel
educativo que ofrece esta dependencia del Ejecutivo Estatal.
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Es asi como el 27 de junio de 2006 se firmé un convenio de colaboracion entre el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México y la
Secretaria de Educacion del Estado de México, cuyo objeto era sumar esfuerzos para contribuir a la superacion de las personas jévenes y
adultas que desearan iniciar, continuar y/o concluir sus estudios de tipo medio superior bachillerato, con el modelo educativo de ensefianza
abierta y a distancia operado por el Colegio de Bachilleres, a través de su "Bachillerato SEAD en Linea".

En septiembre de 2007, la Secretaria de Finanzas autorizé al Instituto de Educacién Media Superior y Superior a Distancia del Estado de
México, la primera estructura de organizacion, la cual quedd integrada por seis unidades administrativas: una Direccién General, una
Unidad Juridica, una Contraloria Interna, dos Subdirecciones y un Departamento, asi como por seis Centros de Atencién y Evaluacion de
Educacién Media Superior a Distancia ubicados en los municipios de Chimalhuacéan, Valle de Chalco, Ecatepec, Toluca, Lerma y Atizapan
de Zaragoza y cuatro Centros de Atencion y Evaluacion de Educaciéon Superior a Distancia en los municipios de Coatepec Harinas,
Sultepec, Tejupilco y Tlatlaya.

En octubre de 2008, la Secretaria de Finanzas autoriz6 la creacién del Departamento de Tecnologias de la Informacién, por lo que la
segunda estructura de organizacion del Instituto qued6 conformada por siete unidades administrativas, asi como por seis Centros de
Atencién y Evaluacién de Educacién Media Superior a Distancia y cuatro Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Superior a
Distancia.

Posteriormente, en agosto de 2010 la Secretaria de Finanzas autorizé una reestructuraciéon administrativa al Instituto, la cual consisti6 en la
creacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, una Subdireccion, cinco Departamentos y cuatro Centros de
Atencién y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia, asi como el cambio de denominacién de dos Subdirecciones y
dos Departamentos. Asi esta estructura de organizacién quedé integrada por 14 unidades administrativas (una direccién general, tres
unidades staff de direccion general, tres subdirecciones y siete departamentos), asi como por 14 Centros de Atencion y Evaluacion de
Educacién Media Superior y Superior a Distancia.

El 9 de octubre de 2010 el Instituto firmé un nuevo Convenio con el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México para continuar ofertando
el "Bachillerato en Linea".

Con esta estructura de organizacion el Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México ejecutd las
atribuciones para cumplir con los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, ademas de
utilizar las tecnologias de informacion y de la comunicacién, la educacién abierta y a distancia que hoy en dia son una vertiente que se
aplica con éxito en diversas instituciones publicas, privadas, nacionales y extranjeras que permiten atender a un mayor nimero de
estudiantes en los tipos medio superior y superior.

La creacion del Instituto respondié a la necesidad de disponer de un organismo especializado que coordinara, articulara e incrementara la
cobertura en la educacién media superior y superior, frente a la demanda potencial que en estos niveles existia en la entidad, y aspirando a
constituirse en una instancia cuyos procesos de gestion se caracterizaran por un sélido respaldo cientifico y tecnolégico con criterios de
calidad, equidad y pertinencia, aplicando importantes esquemas innovadores que permitan el acceso a este tipo de niveles educativos.

Asimismo con el propésito de atender con mayor amplitud, oportunidad y eficacia los servicios de educacién media superior y superior a
distancia y ampliar las oportunidades para que la juventud, enriquezca sus perspectivas de bienestar a través de la aplicacién de las
tecnologias de la informacion y comunicacion digital; fue necesario transformar el Instituto de Educacion Media Superior y Superior a
Distancia del Estado de México en una Universidad, que permitiera al estudiantado desarrollar habilidades de investigacién, comunicacion
y pensamiento critico, asi como actitudes que enriquecieran su capacidad para tomar decisiones y formar a personas especializadas, las
cuales, requeriria el desarrollo estatal y nacional.

Por lo anterior, el 27 de enero de 2012 se publicé en la Gaceta del Gobierno, el Decreto del Ejecutivo del Estado de México, por el que se
Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Universidad Digital del Estado de México, con personalidad
juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién, abrogando el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se cred el
Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México,
publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" de fecha 29 de marzo de 2007.

De acuerdo con el articulo 2 del Decreto de Creacion de la Universidad Digital del Estado de México, su objeto social es:

l. Impartir educacion media superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, a fin de propiciar la
adquisicién de competencias necesarias para acceder a la educacion superior o, en su caso, al sector productivo;
II. Impartir educacién superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, a fin de formar a las y los
profesionales requeridos para el desarrollo estatal y nacional;
1. Promover, organizar, coordinar y supervisar los servicios de educacion media superior y superior que imparta el Estado, en las
modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

V. Investigar y desarrollar tecnologias para fortalecer la oferta educativa a distancia, atendiendo de manera particular las
necesidades regionales de la entidad;
V. Desarrollar una formacién humanistica que armonice con la ciencia y la tecnologia, comprometida con el progreso del Estado;
VI. Promover la creatividad del educando, estimulando la curiosidad, la imaginacién y el pensamiento critico e innovador; y
VILI. Vincular la educacion media superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, con los sectores

productivos, a fin de dar pertinencia a la oferta educativa e incentivar la cultura emprendedora.

La estructura de organizacion de la Universidad Digital fue aprobada por la Secretaria de Finanzas del Gobierno Estatal en el mes de mayo
de 2012, la cual se integré por 14 unidades administrativas: una Rectoria, una Unidad Juridica; una Contraloria Interna; una Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion; tres Subdirecciones y siete Departamentos, asi como por 14 Centros de Atencion y
Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia desconcentrados.

Asimismo, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y zona conurbada de la juventud que solicita los servicios
educativos en todos sus niveles y modalidades, por lo que el gobierno se ha dado a la tarea de impulsar la creacion y desarrollo de
instituciones de educacion que diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la
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dindmica de la administracién publica estatal hace necesario modernizar las estructuras de organizacion de las dependencias y organismos
auxiliares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus planes, proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar,
innovar y crear nuevas carreras para la cobertura de la educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el aparato
productivo de la regiéon donde se ubiquen.

Asi, en julio de 2013 la Secretaria de Finanzas autorizé una reestructuracion administrativa a la Universidad Digital del Estado de México, la
cual consistid en la creacion de cinco departamentos y cinco Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a
Distancia y el cambio de denominacién de siete unidades administrativas, por lo que la nueva estructura de organizaciéon quedoé integrada
por 19 unidades administrativas: una Rectoria, una Secretaria Particular, un Abogado General, una Contraloria Interna, una Unidad de
Informacion, Planeacion. Programacion y Evaluacion, tres Subdirecciones y 11 departamentos, asi como 19 Centros de Atencion y
Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia (nueve adscritos al Departamento de Programas Educativos Valle de
México y 10 adscritos al Departamento Programas Educativos Valle de Toluca).

Con esta estructura de organizacion la Universidad fortaleci6 las areas de planeacién y estadistica; de desarrollo académico; de desarrollo
y produccién de contenidos virtuales; y la administrativa; bajo criterios de equidad. La cobertura de los servicios educativos con medios
tecnoldgicos permitieron a los distintos grupos poblacionales acceder a los diversos programas educativos en todos los niveles y promover
una educacion integral a través del desarrollo de las competencias y habilidades intelectuales para formar mejor personal docente y de
investigacion; asimismo, se constituy6d en una institucion de educacion superior con carreras profesionales innovadoras de alto nivel de
preparacion a distancia, con un modelo académico de vanguardia y con tecnologia de punta para responder a las necesidades sociales y
productivas de las zonas del Valle de México y de Toluca.

El 24 de abril de 2017, se publicaron en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno reformas a la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y el 30 de mayo de 2017 a la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México; en esta Ultima fecha
también se expidid la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, donde se establece la figura del Organo Interno de Control como la unidad administrativa encargada de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competente para aplicar las leyes en materia
de responsabilidades de los servidores publicos, cuyos titulares dependen jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria.

El 10 de mayo de 2018, se publico en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto Numero 309, por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, de la Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia del Estado de México y de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Asi, el Articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de México menciona que las dependencias y organismos
auxiliares del Ejecutivo deberan conducir sus actividades bajo el principio de igualdad de género, en forma programada y con base en las
politicas, prioridades y restricciones que establezca el Gobierno del Estado; asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones
sean realizados con perspectiva de género y crearan unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Derivado de estas reformas, el 9 de octubre de 2018, la Secretaria de Finanzas autoriz6 cambios en la estructura de organizacion de la
Universidad, se cambio la denominacién de la Contraloria Interna por Organo Interno de Control y se crearon 28 Centros de Atencion y
Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia, (siete adscritos al Departamento de Programas Educativos Valle de
México y 21 adscritos al Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca), quedando integrada por 19 unidades administrativas:
una Rectoria, una Secretaria Particular, un Abogado General, una Contraloria Interna, una Unidad de Informacion, Planeacion.
Programacién y Evaluacion, tres Subdirecciones y 11 departamentos, asi como por 47 Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion
Media Superior y Superior a Distancia con nivel inferior a Departamento (16 adscritos al Departamento de Programas Educativos Valle de
México y 31 adscritos al Departamento Programas Educativos Valle de Toluca).

Para marzo de 2022, la Secretaria de Finanzas le autorizdé una nueva estructura de organizacion a la Universidad Digital, la cual consistio
en el cambio de denominacion de la unidad administrativa Abogado General por Abogacia General e Igualdad de Género y la creacién de
tres areas adscritas al Organo Interno de Control: Area de Auditoria, Area de Quejas y Area de Responsabilidades, quedando integrada por
22 unidades administrativas: una Rectoria, una Secretaria Particular, una Abogacia General e Igualdad de Género, un Organo Interno de
Control, una Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, tres Subdirecciones, 11 departamentos, tres areas con nivel
jerarquico de departamento y 47 Centros de Atencion y Evaluacion de Educacién Media Superior y Superior a Distancia con nivel inferior a
Departamento (16 adscritos al Departamento de Programas Educativos Valle de México y 31 adscritos al Departamento Programas
Educativos Valle de Toluca).

En enero de 2023 la Secretaria de Finanzas autoriz6 a la Universidad Digital del Estado de México una nueva estructura de organizacion, la
cual consistié en la creacion de cuatro Unidades Académicas en los municipios Chapa de Mota, Ixtlahuaca, Metepec y San Mateo Atenco,
adscritas al Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca, la eliminacion de 12 Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion
Media Superior y Superior a Distancia (Chimalhuacéan Il, Chimalhuacéan Ill, Ecatepec Ill, Coatepec Harinas, Sultepec, Tlatlaya, Santa Cruz
Atizapan, Almoloya de Alquisiras, Rayén, Amanalco, Santo Tomas de los Platanos y Toluca Il), el cambio de denominacién de 35 Centros de
Atencién y Evaluacion de Educacién Media Superior y Superior a Distancia por Unidades Académicas, la readscripcion de la Unidad
Académica con sede en el municipio de Tlalmanalco (del Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca al Departamento de
Programas Educativos Valle de México, en virtud de que la operacion territorial y ubicacion geografica de esa Unidad Académica
corresponde a la division territorial del Valle de México), quedando integrada esta estructura por 22 unidades administrativas una Rectoria,
una Secretarfa Particular, una Abogacia General e Igualdad de Género, un Organo Interno de Control, una Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién, tres Subdirecciones, 11 departamentos, tres areas con nivel jerarquico de departamento y 39
Unidades Académicas con nivel jerarquico inferior a Departamento (14 adscritas al Departamento de Programas Educativos Valle de
México y 25 adscritas al Departamento Programas Educativos Valle de Toluca).
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 01 de abril de 1970, reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

— Ley para el Fomento de la Investigacién Cientifica y Tecnolégica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de mayo de 1999, reformas y adiciones.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Cienciay Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de junio del 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio del 2003, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto del 2006, reformas y adiciones.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrero del 2007, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo del 2011, reformas y adiciones.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

— Ley General de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de mayo del 2018, reformas y adiciones.

— Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

— Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019.
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— Ley Federal de la Proteccién a la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de julio de 2020.

— Ley General de Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de abril de 2021.

— Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

— Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

— Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

— Ley para prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero del 2007, reformas y adiciones.

— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre del 2008, reformas y adiciones.

— Ley de la Juventud del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre del 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Educacion del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de mayo del 2011, reformas y adiciones.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo del 2013, reformas y adiciones.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero del 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo del 2017.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre del 2018.

— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

— Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Universidad Digital del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cddigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de marzo del 2008, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 2020, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre del 1984, reformas y adiciones.

— Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 1998.

— Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de agosto del 1999.

— Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio del 2000.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Servicio Social.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de Becas.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento de la Participaciéon Social en la Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2009, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre del 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujeres del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2015.
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— Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2016.

— Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2019.

— Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de agosto de 2019.

— Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de febrero de 2020.

— Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero de 2021.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2021.

— Reglamento de Becas de la Universidad Digital del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de junio de 2022.

— Reglamento de las Unidades Académicas y Centros de Estudio de Educacién Media Superior y Superior a Distancia de la Universidad
Digital del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de abril de 2022.

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cadigo Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas,
con respecto a las fracciones VIl y IX.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de marzo de 2004.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de junio de 2006.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre del 2013.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversién Sectorial para el
Ejercicio Fiscal del Afio Correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2021.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

— Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México (vigésima edicion) 2021.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de abril de 2021.

— Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologaciéon y Estandarizacién de la Informacion de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016 y modificacion.

— Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2017.

— Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra la Mujeres del Estado de México
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de 2018.

— Guia para la Ejecucién del Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de México 2018.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2018.
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— Nuevo Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de enero de 2020.

— Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de mayo de 2018.

Ill.  ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE

CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO )
DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendré las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

XI.
XII.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

Impartir por si 0 en coordinacion con otras instancias vinculadas con el sector educativo, educacién media superior y superior, en
las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Establecer centros de estudio, asesoria y evaluacion para impartir educacién media superior y superior, en las modalidades no
escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Elaborar y ejecutar planes y programas de estudio de educacion media superior, en las modalidades no escolarizada, mixta,
abierta y a distancia, conforme a las caracteristicas regionales del Estado y de conformidad con las disposiciones legales;

Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

Asesorar a la Secretaria de Educacién y a los organismos sectorizados, en el disefio de planes y programas de estudio de nivel
medio superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Otorgar, negar y retirar el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo medio superior y superior en las modalidades no
escolarizada, mixta, abierta y a distancia, conforme a la reglamentacién aplicable;

Regular a las instituciones o planteles de educacién media superior y superior, que obtengan de la Universidad la incorporacién o
el reconocimiento de validez oficial de estudios, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Autenticar los certificados, diplomas, titulos y grados académicos que expidan los particulares, respecto de los estudios a los que
la Universidad haya otorgado reconocimiento de validez oficial;

Utilizar, previa autorizacion de la instancia correspondiente, la infraestructura fisica y tecnolégica de que disponen la Secretaria de
Educacioén y los organismos descentralizados sectorizados a ésta. para impartir educacion media superior y superior en las
modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia,;

Expedir constancias y certificados de los estudios parciales o totales que imparta;
Otorgar diplomas, titulos y grados académicos;

Revalidar y establecer equivalencias de estudios realizados en otras instituciones, nacionales o extranjeras, que hayan sido
cursados en los sistemas escolarizados, abiertos o a distancia, para propoésito de ingreso a los programas de educacion que
ofrezca la Universidad;

Reglamentar la seleccion, ingreso, permanencia y egreso de los educandos de la Universidad,;

Establecer los términos de seleccidn, ingreso, permanencia y promocién de los asesores académicos, asi como la admision y
ascenso del personal administrativo;

Asesorar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica estatal y a los ayuntamientos que lo soliciten,
en las tareas de capacitacion y actualizacion del personal que funja como servidor publico, en las modalidades no escolarizada,
mixta, abierta y a distancia;

Impartir cursos y talleres de actualizaciéon en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, orientados a atender
las necesidades de educacion continua de la poblacion;

Impartir programas de superacion académica y actualizacién en las modalidades de educacion no escolarizada, mixta, abierta 'y a
distancia;

Celebrar convenios de colaboracién con instituciones y organismos nacionales o extranjeros, para el logro de su objeto;
Establecer mecanismos de vinculacién, extensién y concertacion con los sectores publico, social y privado;

Crear comités y grupos de trabajo que contribuyan al cumplimiento de su objeto;

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan a la Universidad;

Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de su objeto y el ejercicio de sus funciones;

Adoptar la organizacion académica que estime conveniente, de conformidad con las normas aplicables en la materia y;
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XXIV.

Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.- Son facultades del Consejo Directivo:

VI

VII.

VIIL

XI.

XII.
X1,
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVII.

Establecer las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la Universidad;

Aprobar y evaluar los programas de la Universidad y sus modificaciones;

Discutir y aprobar los proyectos académicos de la Universidad;

Aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio, en términos de la normatividad aplicable;
Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la Universidad,;

Aprobar la estructura organica de la Universidad y la creacion de unidades académicas y centros de estudio, asesoria y
evaluacién para impartir educacién no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Examinar y aprobar los proyectos anuales de presupuestos de ingresos y de egresos de la Universidad, de conformidad con la
legislacién aplicable;

Aprobar la cuenta anual de ingresos y egresos de la Universidad y los estados financieros que presente el o la Rectora, previo
dictamen de las instancias de control y auditoria interna y externa;

Autorizar las propuestas del Rector o Rectora, de nombramiento, remocion y renuncia del personal que funja como servidor
publico de la Universidad, en términos de las disposiciones aplicables;

Aprobar los informes y programas de actividades que rinda la Rectora o el Rector de la Universidad,;

Conocer y, en su caso, aprobar las propuestas de incorporacién en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia,
que presente la Rectora o el Rector;

Autorizar los programas sobre actualizacion académica y mejoramiento profesional;
Aprobar los proyectos de acuerdos y convenios de colaboracién que proponga celebrar la Rectora o el Rector;

Vigilar la preservacién y conservacion del patrimonio de la Universidad, asi como conocer y resolver los actos que asignen o
dispongan de sus bienes;

Aceptar las donaciones, legados y demas bienes que se otorguen a favor de la Universidad;
Aprobar los montos de las cuotas de los servicios que ofrece la Universidad, asi como las exenciones;
Autorizar la creacion y extincién de comités o grupos de trabajo internos; y

Las demés que sean necesarias y consecuentes con el cumplimiento de su objeto.

Articulo 12.- Son facultades del Rector:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

edomex.gob.mx
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Administrar y representar legalmente a la Universidad, con las facultades de la persona apoderada general para pleitos,
cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la Ley y sustituir y
delegar esta representacion en una 0 mas personas apoderadas para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de
dominio, requerird de la autorizacion expresa del Consejo Directivo para cada caso concreto, de acuerdo con la legislacion
aplicable;

Conducir el funcionamiento de la institucion, vigilando el cumplimiento de los planes y programas;

Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de la Universidad;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad,;
Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo;

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a los planes de estudio y programas académicos, previa valoracion de la
Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y de la Comision Estatal para la Planeacion
de la Educacién Superior, segun el nivel de estudios de que se trate;

Expedir las constancias, diplomas, reconocimientos, certificados y titulos correspondientes a los estudios y grados académicos
que imparta la Universidad;

Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, el nombramiento y remocién del personal que funja como servidor publico, en
términos de las disposiciones aplicables;

Nombrar y remover al personal de la Universidad, cuyo nombramiento o remocién no esté determinado de otra manera;

Someter a la aprobacion del Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos, condiciones generales de trabajo, manuales de
organizacion, modificaciones a la estructura organica, contratacion de servicios y adquisicion de bienes;

Proponer al Consejo Directivo la creacién de unidades o centros académicos no escolarizados, mixtos, abiertos y a distancia, en
municipios o regiones en donde se determine, previo estudio al respecto;
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XII. Proponer y suscribir previa aprobacién del Consejo Directivo, los acuerdos y convenios que sean necesarios para el cumplimiento
de su objeto;

X1, Informar cada dos meses al Consejo Directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion, asi
como de las actividades realizadas por la Universidad;

XIV. Rendir al Consejo Directivo un informe anual de actividades de la Universidad;

XV. Someter a la aprobacion del Consejo Directivo los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el programa
de actividades de la Universidad;

XVI. Administrar el patrimonio de la Universidad, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XVILI. Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la institucién y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes, de conformidad con las disposiciones reglamentarias y;

XVIIL. Las demés que le sean necesarias y consecuentes con el cumplimiento de sus funciones.

V. OBJETIVO GENERAL

Promover, organizar, coordinar y supervisar los servicios de educacion media superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta,
abierta y a distancia, utilizando la tecnologia de informacién de Internet, con el propésito de ampliar la cobertura de los servicios educativos

y elevar su calidad, para que el estudiantado alcance una profesion que le permita mejorar su nivel de vida y el de su familia.

V.  CODIFICACION ESTRUCTURAL

210C33000000000 Universidad Digital del Estado de México

210C33010000000 Rectoria

210C3301A000000 Oficina del C. Rector

210C3301000001S Abogacia General e Igualdad de Género

210C3301000500S Organo Interno de Control

210C3301000501S Area de Auditoria

210C3301000502S Area de Quejas

210C3301000503S Area de Responsabilidades

210C3301000003S Secretaria Particular

210C3301000100S Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
210C3301000101S Departamento de Planeacion y Estadistica

210C3301000200L Subdireccion Académica

210C3301000201L Departamento de Programas Educativos Valle de México
210C3301000202L Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca
210C3301000203L Departamento de Control Escolar

210C3301000204L Departamento de Desarrollo Académico

210C3301000300L Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
210C3301000301L Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas
210C3301000302L Departamento de Desarrollo Tecnolégico

210C3301000303L Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales
210C3301000400L Subdireccién de Administracién y Finanzas
210C3301000401L Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
210C3301000402L Departamento de Recursos Financieros

210C3301000403L Departamento de Administracion de Personal
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
210C33010000000 RECTORIA
OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sustantivas y adjetivas que realicen las unidades administrativas que integran la
Universidad, con el propdsito de proporcionar educacion media superior y superior a distancia en las modalidades no escolarizada y mixta,
en las vertientes abierta y a distancia, con estricto apego a la igualdad de género y respeto a los derechos humanos, de conformidad con
las atribuciones que tiene asignadas la Universidad.

FUNCIONES:

- Representar legalmente a la Universidad en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el C. Secretario de Educacion.

- Presentar al Consejo Directivo para su autorizacién los proyectos de reglamentos, manuales administrativos, reforma juridica y
administrativa, programas de actualizacion profesional del personal, programas de trabajo, presupuesto anual de ingresos y egresos,
proyectos académicos, y todos aquéllos que se requieran para el cumplimiento de su objeto.

- Proponer al Consejo Directivo el importe de los servicios que ofrece la Universidad, asi como los casos de exencién para su cobro.

- Validar los manuales de procedimientos de las unidades administrativas de la Universidad y someterlos a la consideracion de la
Secretaria de Finanzas.

- Expedir constancias y copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos, cuando se refieran a asuntos de su
competencia.

- Delegar facultades a las personas servidoras publicas subalternas e informar al Consejo Directivo lo conducente.

- Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién del Reglamento Interior y el presente Manual, asi
como de los casos no previstos en el mismo.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacion con los sectores publico, privado y social, nacionales y extranjeros, para
intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral de la Universidad.

- Someter al Consejo Directivo, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones del personal de la Universidad.

- Verificar y rubricar la documentacién oficial que avale los estudios de educacién media superior y superior que ofrece la Universidad,
como son: certificados, diplomas, titulos y constancias.

- Rendir al Consejo Directivo, en cada sesién ordinaria, un informe de los estados financieros que permita identificar el avance del
ejercicio presupuestal y contribuir en la toma de decisiones.

- Analizar y evaluar la creacion de las Unidades Académicas y Centros de Estudio de la Universidad en las modalidades no
escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, asi como su reubicacion.

- Presentar al Consejo Directivo los informes de las actividades desarrolladas por la Universidad, asi como los avances de los
acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

- Supervisar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Académicas y Centros de Estudio de la Universidad, con el propésito de
verificar los parametros de crecimiento y comportamiento de la matricula, asi como el cumplimiento de los lineamientos y programas
institucionales.

- Vigilar que el ejercicio de los recursos de la Universidad cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales establecidos por el Gobierno del Estado de México.

- Someter a la consideracion de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media Superior, los planes de
estudio y programas académicos que considere necesarios.

- Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro del &mbito de su competencia.

- Atender las solicitudes de informacién que competan a su area, de conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publicay a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios.

- Instituir y coordinar que se incorpore la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia
de la Universidad, a fin de promover la igualdad de género, los derechos humanos, erradicar la violencia y discriminacién de género.

- Fomentar que los planes y programas del organismo sean realizados con perspectiva de género y respeto a los derechos humanos.
- Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género.

- Verificar la difusiéon y cumplimiento del Cédigo de Conducta que deberan observar las personas servidoras publicas de la
Universidad.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000001Ss ABOGACIA GENERAL E IGUALDAD DE GENERO
OBJETIVO:

Proporcionar asesoria en materia juridica a las unidades administrativas de la Universidad, asi como proponer los instrumentos juridicos
que se requieran para el adecuado funcionamiento de la misma, con estricto apego al marco de la ley, y representar legalmente a la
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Universidad en los asuntos judiciales en que intervenga conforme a las facultades que se le otorguen para ello, asi como vigilar las acciones
que aseguren la incorporacion de la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia de la
Universidad, con el fin de promover la igualdad de género, erradicar la violencia y la discriminacion, e impulsar una cultura de respeto,
condiciones e igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

FUNCIONES:

- Representar a la Universidad ante toda clase de autoridades locales y federales en los procedimientos administrativos, procesos
contenciosos administrativos o juicios de cualquier naturaleza incluyendo los laborales, en los que sea parte, tenga interés o sea
llamada la Universidad, conforme al poder general para pleitos y cobranzas y actos de administracién que previamente le otorgue
Rectoria.

- Asesorar a Rectoria, asi como a las unidades administrativas de la Universidad que lo requieran, en materia juridica y temas legales.

- Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacién en general, con el propésito de que sus actividades se
circunscriban al marco juridico establecido.

- Revisar el contenido de reglamentos, instructivos, circulares, acuerdos y demas disposiciones de caracter legal que sean
competencia de la Universidad, cuando las areas de la misma lo requieran, coadyuvando para que ajusten su actuacion a lo previsto
en dichas disposiciones.

- Supervisar la compilacién y registro de leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y oficios que se relacionen con la
competencia de la Universidad, asi como llevar el registro de los ordenamientos legales que dicte la Universidad, con el objeto de
regular su funcionamiento y, en su caso, proponer a la Rectoria la actualizacién, adicién o derogacién de las mismas.

- Revisar, opinar y en su caso elaborar a peticién de las unidades administrativas, los convenios y contratos que pretenda celebrar la
Universidad, de acuerdo con sus necesidades y requerimientos, avalando su formalizacién, asi como llevar el control, registro y ser el
depositario de todos los instrumentos consensuales que la Universidad celebre.

- Tramitar la legalizacion, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesion de los mismos.

- Atender las solicitudes de informacién que requiera la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en la Institucion.

- Realizar los trdmites necesarios, ante las instancias correspondientes, relativas al registro legal de patentes y derechos de autor que
la Universidad o sus unidades administrativas requieran.

- Atender los tramites para la firma de los convenios a celebrarse con instituciones educativas nacionales y extranjeras, asi como con
instituciones publicas, privadas y sociales que tenga interés la Universidad.

- Actuar como 6rgano de consulta y difusion de las disposiciones juridicas que rijan la organizacion y el funcionamiento de la
Universidad.

- Cumplir con las obligaciones previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, para la integracion y publicacion de informacion
en la pagina web de la Universidad.

- Asesorar en la aplicacion de las disposiciones legales que regulan las relaciones de trabajo de la Universidad.
- Cumplir con las comisiones que le asigne la Rectoria, para el desahogo de asuntos especificos.

- Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia y en la Ley de Igualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, ambas del Estado de México y demas
disposiciones relativas.

- Elaborar y promover el Programa de Trabajo de Igualdad y Equidad de Género y someterlo a consideraciéon de la Rectoria para su
visto bueno y/o autorizacién, asi como verificar su implementacion.

- Integrar el Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion y Equidad de Género y llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias reglamentarias.

- Proponer la integracion de grupos de trabajo o comisiones para el estudio, investigacion o difusion de materias especificas
relacionadas con la igualdad de género y erradicacién de la violencia, al interior o en el &mbito de competencia de la Universidad.

- Fungir como 6rgano de consulta y asesoria en materia de perspectiva de género.
- Orientar y canalizar la atencién de mujeres victimas de violencia de género en la Universidad.

- Proponer y coordinar acciones de difusion de los derechos de las mujeres para acceder a una vida libre de violencia y de igualdad de
género.

- Implementar las estrategias necesarias para la utilizacion del lenguaje incluyente en la elaboraciéon de documentos e informes, tanto
de difusion interna como externa.

- Promover las acciones encaminadas a fomentar la cultura de la denuncia en caso de ser victima de violencia, discriminacion,
hostigamiento y acoso sexual en la comunidad universitaria.
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- Asesorar a las presuntas victimas de violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento sexual, sobre las instancias ante las cuales
pueden acudir a presentar su denuncia o queja.

- Promover y difundir, entre las unidades administrativas de la Universidad, la correcta actuacion e implementacion de acciones de
perspectiva de género, con el propésito de que existan las mismas oportunidades, condiciones y formas de trato igualitario en la
Universidad.

- Participar en la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en el género, con la finalidad de crear
mecanismos eficientes para la prevencion y erradicacién del acoso y hostigamiento sexual.

- Coadyuvar con las politicas estatales y sectoriales para la igualdad de género y no discriminacién en la Universidad, en el marco y
ambito de su competencia.

- Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro del &mbito de su competencia.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000500S ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Prevenir, detectar, disuadir, controlar y sancionar actos de corrupcion cometidos por personas servidoras publicas de la Universidad en los
términos establecidos por el Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, mediante la ejecucién de auditorias y acciones de
control y evaluacion, el desahogo del procedimiento de investigacion, derivado de las denuncias de su competencia, llevando a cabo en
estos casos, el desarrollo y resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa y ejecutar las sanciones correspondientes.

FUNCIONES:
- Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Control y Evaluacion del Organo Interno de Control y dirigir su ejecucion.

- Planear, programar y dirigir las auditorias y otras acciones de control y evaluacion, a realizar en las Unidades Administrativas de la
Universidad; dar seguimiento a la solventacion de observaciones, hallazgos, asi como a la implementacion de acciones de mejora,
determinadas en las mismas.

- Verificar que se lleven a cabo las observaciones determinadas en las auditorias y acciones de control y evaluacién, que realicen
directamente o que se practiquen por las unidades administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria a la Universidad.

- Analizar, evaluar y actualizar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas de auditoria interna
gubernamental y los procedimientos de auditoria.

- Vigilar que el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de los recursos asignados a la Universidad, cumplan con las
disposiciones establecidas en la normatividad en la materia.

- Implementar a través de sus areas, acciones que coadyuven al desarrollo del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios.

- Verificar que se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, los informes de auditorias y acciones de control y
evaluacion realizados a las unidades administrativas de la Universidad.

- Solicitar la inclusion en los registros correspondientes de proveedoras y proveedores objetados, en apego a la normatividad aplicable.

- Instruir el trdmite de las inconformidades interpuestas con motivo de las licitaciones publicas e invitaciones restringidas convocadas
por la Universidad, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

- Vigilar que las unidades administrativas de la Universidad solventen y den cumplimiento a las observaciones emitidas por entes
fiscalizadores externos.

- Participar en el Proceso de Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Universidad.

- Asesorar a las personas servidoras publicas de la Universidad para realizar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses; asi
como dar seguimiento a su presentacion en términos de la Ley de Responsabilidades de la entidad.

- Realizar a través de las areas correspondientes, el registro, inicio, investigacion y substanciacion de las denuncias que se
interpongan por presuntas faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas adscritas a la Universidad, sancionables
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Dar seguimiento por medio de las areas correspondientes, a la investigacion, substanciacién y remisién al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, de los autos originales del expediente; cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas
de particulares, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México u
homélogo en el ambito federal.

- Participar en los comités, 6rganos colegiados y/o grupos de trabajo, que indique la normatividad en la materia o por instruccién de
SUS superiores jerarquicos.

- Verificar y atender los sistemas que opere el Organo Interno de Control.

- Resolver los procedimientos administrativos por faltas administrativas calificados como no graves, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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- Realizar a través de las areas correspondientes, el inicio, investigacion y substanciacion de las faltas cometidas por particulares, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Certificar la informacién, documentacion y otros sistemas que se operen o emanen del Organo Interno de Control, asi como de sus
areas.

- Delegar facultades y funciones a las personas servidoras publicas bajo su adscripcion, vigilando el cumplimiento de la normatividad
en la materia de que se trate.

- Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro del &mbito de su competencia.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000501S AREA DE AUDITORIA
OBJETIVO:

Vigilar a través del Sistema de Control y Evaluacion, que el manejo de los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la
Universidad se ejecute en cumplimiento de la normatividad aplicable y en apego a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

FUNCIONES:

- Elaborar e integrar el Programa Anual de Control y Evaluacién y someterlo a la autorizacion de la persona titular del Organo Interno
de Control.

- Cumplir con el Programa Anual de Control y Evaluacion autorizado, conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y
demas disposiciones que al efecto se establezcan.

- Supervisar los trabajos de las auditorias y otras acciones de control y evaluacién, emitir el informe correspondiente y someterlo a
aprobacioén de la persona titular del Organo Interno de Control.

- Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias realizadas e informar a la persona titular del Organo Interno de Control.

- Vigilar la adecuada integracion y custodia de los expedientes relacionados con las auditorias y otras acciones de control bajo su
coordinacion.

- Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control, acciones preventivas que coadyuven en el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Universidad, asi como vigilar su implementacion.

- Realizar el andlisis de estados financieros de la Universidad y elaborar el informe con los hallazgos para someterlo a consideracion
de la persona titular del Organo Interno de Control y dar seguimiento a los mismos hasta su aclaracion o justificacion.

- Fiscalizar que los ingresos y el adecuado ejercicio del gasto de la Universidad cumplan con lo establecido en las disposiciones en la
materia.

- Realizar los arqueos de fondo fijo de conformidad con la normatividad aplicable, asi como los arqueos de formas valoradas en las
unidades administrativas de la Universidad que manejen recursos o valores.

- Dar seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las observaciones emitidas por entes fiscalizadores externos.

- Turnar al Area de Quejas, los resultados de las auditorias y otras acciones de control y evaluacién con presuntas faltas
administrativas.

- Asistir, cuando asi se le encomiende, en representacion de la persona titular del Organo Interno de Control, a las sesiones de los
comités, comisiones, 6rganos colegiados o grupos de trabajo que requieran de su intervencion.

- Dar seguimiento a la inclusion en los registros correspondientes de las y los proveedores objetados.
- Participar en el Proceso de Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de la Universidad.
- Proteger los datos personales que se recaben en ejercicio de sus funciones, en términos de la normatividad aplicable.

- Elaborar reportes, informes, estudios, opiniones, dictamenes, notas informativas, estadisticas y deméas documentos que solicite la
persona titular del Organo Interno de Control.

- Certificar la informacion, documentacion y otros sistemas que se operen o emanen del Area de Auditoria.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000502S AREA DE QUEJAS

OBJETIVO:

Recibir, analizar e investigar las quejas, presuntas faltas administrativas y/o denuncias en contra de personas servidoras publicas adscritas
a la Universidad, o de particulares vinculados con faltas administrativas graves, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
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FUNCIONES:

- Llevar a cabo el inicio por oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades competentes, las
investigaciones por posibles actos u omisiones cometidas por personas servidoras publicas del organismo o de particulares por
conductas sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Dar seguimiento a las denuncias, sugerencias o reconocimientos presentados por la ciudadania, a través de los diferentes medios
establecidos para tal efecto.

- Integrar la informaciéon que se requiera para el esclarecimiento de presuntas responsabilidades administrativas de las personas
servidoras publicas en términos de la Ley de Responsabilidades del Estado de México y Municipios.

- Realizar visitas de verificacion, cuando sean necesarias para la investigacion de presuntas faltas administrativas, observando lo
previsto en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Establecer las medidas de apremio que indica la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para
las autoridades investigadoras, a fin de hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que se estimen
necesarias para la mejor conduccion de sus investigaciones.

- Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas en términos de lo sefialado en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y, de ser el caso, calificarlas como graves o no graves.

- Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora en términos de lo
establecido en la Ley de la materia.

- Intervenir como parte en los procedimientos de Responsabilidad Administrativa conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Instruir el tramite de las inconformidades interpuestas con motivo de las licitaciones publicas e invitaciones restringidas convocadas
por la Universidad, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

- Vigilar la adecuada integracién y custodia de los expedientes relacionados con asuntos bajo su coordinacion.
- Proteger los datos personales que se recaben en ejercicio de sus funciones, en términos de la normatividad aplicable.

- Asistir, cuando asi se le encomiende, en representacion de la persona titular del Organo Interno de Control, a las sesiones de los
comités, comisiones, érganos colegiados o grupos de trabajo que requieran su intervencion.

- Certificar la informacion y documentacion que se resguarde o emane de las atribuciones y funciones del Area de Quejas.

- Atender y dar seguimiento a los registros del Sistema de Atencion Mexiquense que determine la Secretaria de la Contraloria para el
control de la prosecucién de los asuntos en materia de investigacion del Organo Interno de Control.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000503S AREA DE RESPONSABILIDADES
OBJETIVO:

Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionadas con faltas administrativas graves o no graves, de
personas servidoras publicas adscritas a la Universidad y de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como coordinar las acciones para verificar y dar seguimiento a la
obligacién de la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

FUNCIONES:

- Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 0, en su caso, prevenir a la autoridad investigadora cuando se advierta
que dicho informe adolece de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

- Iniciar y substanciar los procedimientos administrativos, por la comision de presuntas irregularidades administrativas cometidas por
las personas servidoras publicas del organismo en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

- Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales de los expedientes cuando se trate de faltas
administrativas graves o faltas de particulares.

- Realizar las acciones que como autoridad resolutoria resulten necesarias, durante el procedimiento de responsabilidades
administrativas; en términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México u
homadlogo en el ambito federal.

- Comisionar al personal adscrito al Area de Responsabilidades, para que le auxilien en las etapas del procedimiento que sean de su
competencia.

- Presentar los informes relacionados con los Procedimientos Administrativos instaurados que le requieran otras autoridades

competentes.
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- Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de responsabilidad administrativa que hayan substanciado.

- Solicitar a las unidades administrativas de la Universidad, la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus funciones y
llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades.

- Recibir y dar trdmite a las impugnaciones presentadas por la persona denunciante o la autoridad investigadora, a través del recurso
de inconformidad, con motivo de la abstencién para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

- Dictar las medidas cautelares que correspondan, previa solicitud de la autoridad investigadora, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Asesorar a las personas servidoras publicas de la Universidad en la presentacion de la declaraciéon de situacion patrimonial y de
intereses y vigilar su cumplimiento en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Vigilar la adecuada integracion y custodia de los expedientes relacionados con los asuntos bajo su coordinacion.

- Asistir, cuando asi se le encomiende, en representacion de la persona titular del Organo Interno de Control, a las sesiones de los
comités, comisiones, 6rganos colegiados o grupos de trabajo que requieran su intervencion.

- Substanciar los incidentes que no tengan sefialada una tramitacién especial y someterlos a consideracion de la persona titular del
Organo Interno de Control.

- Instruir y tramitar los recursos previstos por la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables en la materia.

- Intervenir cuando lo comisione la persona titular del Organo Interno de Control en la participacion de los Comités, Organos
Colegiados y grupos de trabajo, asi como en la testificacion de actos administrativos ejecutados por las unidades administrativas de
la Universidad, asi como en los actos de entrega recepcion de oficinas, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000003S SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar a la persona titular de la Rectoria en el cumplimiento de sus funciones ejecutivas, mediante la organizacién y coordinacién de las
actividades de la oficina y el despacho de los asuntos bajo su responsabilidad, con el fin de que se cumplan los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear y organizar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos oficiales de la Rectoria de la
Universidad, mediante la implementacion y operacion de un sistema de registro y control.

- Coordinar la agenda de la persona titular de la Rectoria, registrando los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras y
entrevistas, a fin de cumplir con las encomiendas propias de su gestion.

- Organizar y dar seguimiento a la correspondencia y documentacion de la persona titular de la Rectoria para optimizar el desarrollo de
las actividades.

- Revisar y supervisar los acuerdos, entrevistas, reuniones y mesas de trabajo en las que participe la persona titular de la Rectoria, a
fin de proporcionarle la informacion requerida de los asuntos a tratar.

- Preparar y coordinar los acuerdos de Rectoria con las o los Subsecretarios de Educacion Media Superior y de Educacion Superior y
Normal o con las y los titulares de otras dependencias o instituciones publicas o privadas, proporcionando la informacién requerida
para la realizacion de los mismos.

- Atender y canalizar las solicitudes de audiencias que se generan al interior de la Universidad o desde el exterior, y otros
requerimientos relacionados con sus funciones.

- Apoyar a las y los Subdirectores de las unidades administrativas que conforman la Universidad, en los acuerdos a celebrar con la
persona titular de la Rectoria, siempre que ellos lo requieran.

- Dar seguimiento e informar a Rectoria acerca del avance de los acuerdos establecidos en cada Sesién de Coordinacion.

- Coordinar el apoyo logistico y la organizacion de los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion de los eventos y
giras en los que participa Rectoria.

- Atender, revisar, clasificar y resguardar la correspondencia, asi como el archivo de la documentacion oficial, privada o confidencial de
la Rectora o Rector.

- Atender los asuntos turnados a Rectoria, asi como mantener informada a la persona titular de Rectoria sobre los avances,
resoluciones y problematica de dichos temas.

- Analizar e integrar informes y documentacién soporte para que la persona titular de Rectoria cuente con la informacion necesaria en
sus reuniones y para los asuntos que requieran de su intervencion.

- Asistir a reuniones, actividades y comisiones de caracter oficial que le sefiale la persona titular de Rectoria.

- Interactuar, por instrucciones de la persona titular de la Rectoria y fungir como enlace con dependencias de los diferentes 6rdenes de
gobierno sobre asuntos de importancia institucional.

- Preparar las Sesiones de Coordinacion con las y los titulares de las areas y unidades administrativas de la Universidad.
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- Realizar la minuta de las sesiones de Coordinacién y mantener actualizado el archivo oficial de Minutas.

- Dar seguimiento, en coordinacion con la Unidad de Informacién Planeacién, Programacion y Evaluacién, a la ejecucion del Programa
Operativo Anual para la toma de mejores decisiones.

- Dar seguimiento, en coordinacién con la Unidad de Informacién Planeacién, Programacién y Evaluacion, al Informe de Actividades de
Rectoria.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000100S UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar el proceso de planeacién, programacién y evaluacion de la Universidad, que permita el desarrollo de acciones de gestién
eficiente y de excelencia, en coordinacion con las unidades administrativas que conforman la Universidad, asi como administrar el sistema
integral de control y evaluacién a fin de comprobar que las acciones de la Universidad, relativas al manejo, de recursos humanos,
financieros y materiales se realicen con eficiencia y eficacia de conformidad con la normatividad aplicable para la toma oportuna de
decisiones.

FUNCIONES:

- Coordinar y proponer para su validacién el Anteproyecto de Presupuesto de los programas aplicables a la Universidad de
conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria de Finanzas en términos de planeacién y programacién presupuestal
hasta su definicion y vigilar su cumplimiento.

- Analizar la informacion generada por las diferentes unidades administrativas y académicas de la Universidad y emitir los resultados
observados.

- Formular, elaborar y proponer los planes y programas a corto, mediano y largo plazo, incluyendo los planes operativos anuales para
efectos programaticos y presupuestales que permitan determinar la eficiente distribucién y aplicacién de los recursos de la
Universidad.

- Instrumentar y dar cumplimiento a los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las
distintas unidades administrativas de la Universidad.

- Proponer y analizar los indicadores de evaluacion al desempefio de las diferentes unidades administrativas y académicas de la
Universidad.

- Coordinar y supervisar la integracion de la carpeta informativa que la persona titular de Rectoria presenta al H. Consejo Directivo,
llevar el control de las reuniones ordinarias y extraordinarias, proponer el proyecto del acta correspondiente y recabar las firmas de
las y los consejeros asistentes, asi como registrar y vigilar el seguimiento de los acuerdos que se deriven de las reuniones.

- Llevar a cabo en conjunto con Rectoria las acciones necesarias para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del H.
Consejo Directivo, dando cumplimiento a lo que para tal fin establece la Ley y Reglamento para la Coordinacién y Control de
Organismos Auxiliares del Estado de México.

- Impulsar y coordinar las acciones de modernizacion administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad de la Universidad,
considerando las mejores practicas locales, estatales y nacionales.

- Dar cumplimiento a las estrategias, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios y demés normatividad aplicable en materia de Transparencia.

- Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Universidad la actualizacién de los manuales y procedimientos
administrativos.

- Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion que soliciten otras instancias a la Universidad, asi como los solicitados
al interior de la Universidad.

- Proponer los programas anuales de trabajo y de presupuesto del area, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.
- Elaborar, dar seguimiento y evaluar el Programa Institucional de Desarrollo, como parte del sistema de planeacion.

- Coordinar la captura de la informacién estadistica béasica de inicio y fin de cursos, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

- Asesorar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y procedimientos de las distintas unidades administrativas
de la Universidad.

- Aplicar las estrategias, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos en el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
Materia de Control Interno para las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000101S DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Elaborar, planear y programar acciones que coadyuven al desarrollo y al alcance de la misién y visién de la Universidad Digital del Estado
de México, implementando acciones que permitan registrar, clasificar, procesar y analizar los datos estadisticos generados por las
diferentes areas de la Universidad que beneficie a la oportuna toma de decisiones.
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FUNCIONES:

Participar en la elaboracion de planes y programas de desarrollo institucional de la Universidad a corto, mediano y largo plazo.
Dar seguimiento a las acciones derivadas de los planes y programas institucionales a corto, mediano y largo plazo.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de las unidades administrativas de la Universidad, como parte del sistema de
planeacion y presupuestario institucional.

Realizar y emitir los reportes del seguimiento programatico-presupuestal, de conformidad con los sistemas federal, estatal e
institucional establecidos, de acuerdo con la informacién proporcionada por las diferentes unidades administrativas de la Universidad.

Asesorar las actividades de planeacion de las unidades administrativas de la Universidad, asi como vigilar su cumplimiento.
Recabar, integrar y analizar la informacién que generen las diferentes unidades administrativas y académicas de la Universidad.

Formular proyecciones estadisticas de indicadores para coadyuvar en la planeacién de los servicios educativos que ofrece la
Universidad.

Generar y emitir en tiempo y forma los requerimientos de informacion y/o estadisticos que soliciten las instancias internas y/o externas
a la Universidad.

Coadyuvar en la captura de la informacion estadistica basica de inicio y fin de cursos, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

Actualizar la informacién estadistica de la Universidad, asi como elaborar censos y gréficas para su andlisis y evaluacién que permita
la oportuna toma de decisiones.

Proponer e instrumentar la metodologia de evaluacion con parametros determinados, que permita a la institucién conocer el impacto
de las acciones desarrolladas al interior de la Universidad para la toma oportuna de decisiones.

Generar y coordinar la construccion de indicadores estadisticos que permitan evaluar los programas, proyectos y actividades
institucionales de la Universidad.

Formular proyecciones de indicadores educativos basicos para disefiar escenarios que coadyuven en la planeaciéon de los servicios
educativos que ofrece el organismo.

Realizar evaluaciones de los datos estadisticos educativos, de conformidad con los sistemas establecidos a nivel federal y estatal.

Coadyuvar en las acciones necesarias para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Directivo, dando
cumplimiento a lo que para tal fin establece la Ley y Reglamento para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado
de México.

Atender las solicitudes de informacién que competan a su area, de conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000200L SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Dirigir las actividades de docencia, en los niveles de educacién media superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta,
abierta y a distancia, impulsando un modelo educativo digital o hibrido, que acerque la educacién a la poblacién con una formacién de
calidad, acorde con la ciencia y la tecnologia, mediante el fortalecimiento y especializacion de las actividades académicas y los servicios
escolares, ampliando las oportunidades a través de la vinculacion con los sectores publico, privado y social.

FUNCIONES:

Disefiar y verificar el cumplimiento del plan anual de trabajo entre las &reas a su cargo con la finalidad de responder a los retos
establecidos en el Plan Estratégico Integral de la Universidad.

Verificar el proceso de integracion de la documentacion que acredite los estudios de los aspirantes a cursar el nivel de educacion
media superior y superior en las Unidades Académicas.

Supervisar el desempefio del personal adscrito a las Unidades Académicas, asi como planear estrategias y acciones orientadas a
incrementar la cobertura de los servicios educativos proporcionados por la Universidad.

Verificar que la informacion en materia educativa generada por Rectoria se difunda oportunamente entre las unidades administrativas
de la Universidad.

Coordinar las gestiones necesarias para la celebracion de convenios, acuerdos de colaboracion o contratos, entre la Universidad e
instituciones de los sectores publico, privado y social.

Supervisar el cumplimiento de los convenios, acuerdos de colaboracién o contratos celebrados por la Universidad.
Revisar y validar la elaboracién de informes y estadisticas académicas.

Supervisar las estadisticas sobre la matricula, asi como su comportamiento, para su analisis y evaluacién correspondiente.
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Establecer, coordinar y supervisar las etapas de inscripcién, permanencia, acreditacion, certificacion, regularizacion y titulaciéon de las
y los estudiantes de la Universidad.

Aprobar, en coordinacién con Rectoria, la emisién de documentos oficiales a los estudiantes de la Universidad.
Coordinar y dar seguimiento a los asuntos de la Comisién de Becas en el &mbito de sus atribuciones.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la apertura de nuevas Unidades Académicas y Centros
de Estudio, con la aprobacion de Rectoria, asi como del Consejo Directivo.

Administrar los recursos tecnoldgicos, didacticos y bibliograficos que permitan la generacién de materiales educativos.

Asegurar la pertinencia y factibilidad de los planes y programas educativos que formen parte de la oferta académica de la
Universidad.

Proponer la validacion con Rectoria del calendario escolar de los diferentes programas educativos de la Universidad.
Dirigir el proceso de evaluacion y acreditacion de los programas educativos impartidos en la Universidad.

Supervisar los programas de formacion, actualizacién, capacitacion y evaluacion de docentes para fortalecer el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Gestionar cursos de capacitacion, actualizacion o profesionalizacion del personal adscrito a la Subdireccion Académica.

Verificar la difusién y cumplimiento de los lineamientos para la realizacion de servicio social, practicas profesionales y practicas
supervisadas de las y los estudiantes.

Autorizar o negar la revalidacién de los estudios de educacién media superior y superior a las y los aspirantes con estudios en
instituciones nacionales o extranjeras.

Verificar que la documentacion oficial presentada por el estudiantado avale y certifique los estudios de educacion media superior y
superior que ofrece la institucién de origen.

Validar las estrategias y medidas pertinentes para la promocién y permanencia del personal docente, de acuerdo con los resultados
obtenidos en las evaluaciones de desempefio.

Validar la carga académica del personal asesor y tutor, de acuerdo con las necesidades de los diferentes programas educativos de la
Universidad.

Proponer la normatividad para el ingreso, promocién, reconocimiento y permanencia en el servicio profesional docente del nivel medio
superior, asi como proponer establecer y supervisar los lineamientos de las actividades académicas del area.

Aprobar los documentos normativos correspondientes al desarrollo, operacion y factibilidad de las actividades académicas de
educacion continua, asi como verificar su difusion.

Supervisar la produccion de la Revista Digital de la Universidad.

Aprobar las lineas de accion para las reestructuras curriculares, supervisar el proceso de registro de carreras y gestionar los recursos
financieros, humanos, materiales y académicos necesarios para tal efecto.

Gestionar y supervisar el resguardo de los registros de los estudiantes propios o en convenio con otras instituciones.
Supervisar que el proceso tecnolégico permita el autoestudio por parte de las y los estudiantes de la Universidad.
Proponer a rectoria el monto de las cuotas de los servicios académicos que ofrece la Universidad.

Realizar los tramites para el registro de planes de estudio, titulos, cédulas y grados académicos ante las autoridades educativas
federales y estatales correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000201L DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Llevar a cabo el control y ejecucion de las actividades académicas y administrativas, de docencia y de vinculacion de los niveles medio
superior, superior y educacién continua, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia que se promuevan, operen y
desarrollen bajo esquemas de modernidad educativa y tecnoldgica en las Unidades Académicas y Centros de Estudio del Valle de México.

FUNCIONES:

Establecer mecanismos de coordinaciéon con las Unidades Académicas y Centros de Estudio del Valle de México que impartan
educacion de los niveles medio superior y superior, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia.

Diagnosticar las necesidades y proponer programas de formacion, actualizacion y capacitacion docente y administrativa a la
Subdireccién Académica.

Capturar y validar las estadisticas sobre la matricula en las Unidades Académicas del Valle de México e informar a la Subdireccion
Académica sobre su comportamiento, asi como implementar estrategias para incrementar la matricula.

Proponer a la Subdireccién Académica la celebracién de acuerdos o convenios de colaboracién con instituciones publicas o privadas,
con la finalidad de ampliar y mejorar los espacios y oferta educativa, en funcién de la demanda escolar.

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 46 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiemo dal Estado Libre



Viernes 28 de abril de 2023 Seccién Primera Tomo: CCXV No. 74

Establecer e impulsar estrategias y acciones orientadas a incrementar la calidad de los servicios educativos proporcionados por la
Universidad.

Proponer la adquisicion de bienes tecnoldgicos y de comunicacion, asi como de servicios innovadores y de actualidad para la
Universidad.

Fomentar el desarrollo y disefio de sistemas de comunicacién en el Valle de México, que permita una adecuada toma de decisiones
en los procesos de promocion de la oferta educativa de la Universidad.

Inspeccionar y vigilar, en términos de la normatividad y disposiciones aplicables, que los servicios de educaciéon sean proporcionados
mediante los lineamientos, acuerdos y convenios celebrados en el Valle de México.

Difundir de manera permanente la oferta educativa de la Universidad, a fin de captar un mayor nimero de aspirantes, alumnas y
alumnos en el nivel educativo medio superior, superior y de educacion continua.

Reportar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas sobre el estado de bienes, infraestructura y seguridad de las Unidades
Académicas y Centros de Estudio, asi como reportar a la Subdirecciéon de Tecnologias de Informacion y Comunicacién sobre el
estado de los equipos de computo y los servicios basicos para su adecuado funcionamiento.

Evaluar el desempefio del personal adscrito a las Unidades Académicas del Valle de México.

Recabar la documentacién de aspirantes y estudiantes de la Universidad y entregarla al area correspondiente para su registro y
control.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la apertura de nuevas Unidades Académicas y Centros
de Estudio, debidamente aprobadas.

Atender las solicitudes de informacién que competan a su area, de conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000202L DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS VALLE DE TOLUCA

OBJETIVO:

Llevar a cabo el control y ejecucion de las actividades académicas y administrativas, de docencia y de vinculacion de los niveles medio
superior, superior y educacién continua, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia que se promuevan, operen y
desarrollen bajo esquemas de modernidad educativa y tecnolégica en las Unidades Académicas y Centros de Estudio del Valle de Toluca.

FUNCIONES:

Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades Académicas y Centros de Estudio del Valle de Toluca que impartan
educacion de los niveles medio superior y superior, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia.

Diagnosticar las necesidades y proponer programas de formacion, actualizaciéon y capacitacion docente y administrativa a la
Subdireccion Académica.

Capturar y validar las estadisticas sobre la matricula en las Unidades Académicas del Valle de Toluca e informar a la Subdireccion
Académica sobre su comportamiento, asi como implementar estrategias para incrementar la matricula.

Proponer a la Subdirecciéon Académica la celebracién de acuerdos o convenios de colaboracién con instituciones publicas o privadas,
con la finalidad de ampliar y mejorar los espacios y oferta educativa, en funcién de la demanda escolar.

Establecer e impulsar estrategias y acciones orientadas a incrementar la calidad de los servicios educativos proporcionados por la
Universidad.

Proponer la adquisicion de bienes tecnoldgicos y de comunicacion, asi como de servicios innovadores y de actualidad para la
Universidad.

Fomentar el desarrollo y disefio de sistemas de comunicacion en el Valle de Toluca, que permita una adecuada toma de decisiones
en los procesos de promocion de la oferta educativa de la Universidad.

Inspeccionar y vigilar, en términos de la normatividad y disposiciones aplicables, que los servicios de educacién sean proporcionados
mediante los lineamientos, acuerdos y convenios celebrados en el Valle de Toluca.

Difundir de manera permanente la oferta educativa de la Universidad, a fin de captar un mayor nimero de aspirantes, alumnas y
alumnos en el nivel educativo medio superior, superior y de educacion continua.

Reportar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas sobre el estado de bienes, infraestructura y seguridad de las Unidades
Académicas y Centros de Estudio, asi como reportar a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién sobre el
estado de los equipos de computo y los servicios basicos para su adecuado funcionamiento.

Evaluar el desempefio del personal adscrito a las Unidades Académicas del Valle de Toluca.

Recabar la documentacion de aspirantes y estudiantes de la Universidad y entregarla al area correspondiente para su registro y
control.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la apertura de nuevas Unidades Académicas y Centros
de Estudio, debidamente aprobadas.
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- Atender las solicitudes de informacién que competan a su area, de conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000203L DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar los procesos educativo-académicos de las y los estudiantes inscritos en los programas educativos de la Universidad,
propios o bajo convenio, concentrando su historial desde su ingreso hasta el egreso de la misma, asi como la gestion escolar y la
informacion derivada de los documentos escolares que avalen y certifiguen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

- Operar los procesos de registro, inscripcion, permanencia y egreso de estudiantes de educacion media superior y superior, asi como
programas de educacién continua que ofrece la Universidad, salvaguardando la informacion de los expedientes de las y los
estudiantes.

- Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de convocatoria, inscripciéon, admisién y
permanencia, asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo entre la poblacién estudiantil y
docente.

- Controlar los procesos académicos y administrativos en las asignaturas de los programas académicos.
- Proponer el perfil de las personas asesoras de las asignaturas y evaluar su desempefio, a fin de proponer acciones de mejora.

- Proponer las estrategias y medidas pertinentes para la permanencia del personal docente, de acuerdo con los resultados obtenidos
en las evaluaciones de desempefio.

- Validar la carga académica del personal asesor y tutor, de acuerdo con las necesidades de los diferentes programas educativos de la
Universidad.

- Preparar los listados de los registros escolares y entregarlos a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién,
para que elabore los informes y estadisticas que le sean requeridos por cualquier autoridad oficial interna o externa.

- Establecer los lineamientos en coordinacion con las Unidades Académicas y Centros de Estudio para integrar los documentos de la
comunidad estudiantil al sistema de registro de control escolar.

- Elaborar y emitir la documentacion escolar que avale la instruccién académica de la o del estudiante del nivel medio superior y
superior, asi como difundir los lineamientos, normas, politicas y procedimientos para su emision.

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los dérganos directivos de la Universidad, para el pleno conocimiento del
personal académico-administrativo, asi como de las y los estudiantes.

- Gestionar la capacitacion y actualizacién ante la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién de los procesos
tecnoldgicos propios de Control Escolar.

- Elaborar e instrumentar mecanismos y acciones que mejoren la organizacion y actualizacion de la documentacion e informacion
correspondiente al departamento.

- Gestionar cursos de capacitacion, actualizacién o profesionalizacion del personal adscrito a su area.

- Integrar la informacion para la revalidacion de los estudios de educacion media superior y superior a las y los aspirantes con estudios
en instituciones nacionales o extranjeras.

- Realizar la difusion de los lineamientos y politicas existentes para la realizacién de servicio social, practicas profesionales y practicas
supervisadas de las y los estudiantes, asi como validar su ejercicio de manera adecuada.

- Proponer los documentos normativos correspondientes al desarrollo, operacion y factibilidad de las actividades académicas de
educacion continua, asi como verificar su difusion.

- Integrar y coordinar el Comité de Titulacion, a fin de verificar la informacion y documentacién requerida para la obtencién de titulos
del alumnado.

- Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos que emanen de la Comision de Becas.
- Proporcionar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas de la Universidad la relacién de aspirantes y estudiantes inscritos.

- Realizar los tramites e informar el seguimiento del otorgamiento del seguro facultativo a estudiantes de la Universidad, asi como
mantener actualizada la base de datos de los que se encuentren afiliados al seguro facultativo.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000204L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Planear, programar y coordinar el disefio, el desarrollo, la instrumentacion y la evaluacion de los planes y programas educativos en los
niveles de Educacién Media Superior y Superior, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia.
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FUNCIONES:

- Gestionar y supervisar el desarrollo de planes y programas educativos, asi como establecer su congruencia y pertinencia.
- Elaborar propuestas de implementacién, mejora o modificacién de los planes y programas educativos.

- Establecer los lineamientos y procedimientos requeridos para la planificacion, la instrumentacién y la evaluacién de programas
educativos propios y en colaboracion, integrando los elementos tecnoldgicos pertinentes para la creacion de contenidos atractivos y
novedosos.

- Realizar el seguimiento y desarrollo de los proyectos y programas educativos y de educacion continua de la Universidad.

- Proponer y establecer metodologias didacticas para la formacién de personal para asesoria, disefio de materiales, tutorias y
coordinacion de los programas educativos asi como proponer los cursos de acreditacion y actualizacion necesarias para el desarrollo
de sus funciones.

- Disefiar, desarrollar y actualizar los instrumentos de evaluacién para los programas educativos de la Universidad.

- Producir la Revista Digital de la Universidad, con el fin de proyectar la imagen institucional de las actividades académicas, culturales,
deportivas, sociales y politicas del organismo.

- Supervisar el seguimiento y desarrollo de los proyectos y programas educativos de la Universidad.
- Orientar y coordinar el asesoramiento metodolégico y didactico para el disefio de programas, cursos y otros materiales educativos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000300L SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:

Promover, coordinar y gestionar la administracién y el éptimo funcionamiento de los bienes informéaticos, equipo de comunicaciones, redes,
servicios de computo y cualquier otro componente relacionado con la informatica que sean asignados a la Universidad, asi como verificar el
desarrollo de sistemas y programas automatizados, a fin de mejorar los procesos internos, mediante la utilizacién de hardware y software
de dltima generacion y asegurar el funcionamiento de los portales electronicos, correo electrénico institucional y las redes sociales oficiales
de la Universidad, garantizando la adecuada comunicacion interna y externa.

FUNCIONES:

- Coordinar con las unidades administrativas de la Universidad los proyectos en materia de tecnologias de la informacién y
comunicacion que sean requeridos.

- Coordinar las acciones necesarias con la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, para la
dictaminacion de los bienes informéticos y equipos de comunicacion que requiera la Universidad.

- Dirigir y coordinar la difusién en las unidades administrativas de la Universidad de las normas y lineamientos de caracter técnico, para
el uso de sistemas y asegurar el buen funcionamiento de equipos de cOmputo y comunicacion.

- Coordinar y supervisar el soporte y asistencia técnica a la infraestructura tecnolégica, transmisién de voz, datos y telefonia a las
unidades administrativas de la Universidad.

- Validar los criterios técnicos para la contratacion, implementacion y uso eficiente de las redes y telecomunicacion, en coordinacion
con la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

- Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos, las redes de datos
y telecomunicaciones de la Universidad.

- Avalar y supervisar que la operacion de la infraestructura de tecnologias de la informacion y comunicaciones sea confiable, integra y
se encuentre disponible.

- Garantizar el uso eficiente de los sistemas, redes e infraestructura tecnoldgica de la Universidad.

- Validar y dar seguimiento a las propuestas de proyectos informaticos, analisis de los sistemas y programas automatizados, asi como
proponer a Rectoria las nuevas tecnologias y proyectos que pueden ser adoptados por la Universidad.

- Validar la seleccién de software y hardware adecuados a las necesidades de la Universidad.

- Supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos, portales electronicos, correo electrénico institucional y plataformas
educativas de la Universidad.

- Garantizar el uso eficiente de los servicios de almacenamiento en la nube y seguridad de la informacion.

- Coordinar las asesorias, cursos y capacitaciones en materia de tecnologias de informacién y comunicacion a las unidades
administrativas de la Universidad.

- Supervisar las acciones para mantener la seguridad de los sistemas informaticos y portales electronicos en produccién de la
Universidad.

- Coordinar la realizacion del Plan de Marketing Anual de la Universidad.
- Coordinar la implementacién de marketing digital orientado a incrementar el posicionamiento de la Universidad.
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- Coordinar con las unidades administrativas la informacién para la difusion en las redes sociales oficiales de la Universidad.

- Validar que los portales electronicos y sistemas automatizados de informacion de la Universidad conserven la imagen institucional de
conformidad a la normatividad establecida.

- Coordinar las acciones necesarias con el Departamento de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, para la
dictaminacion del disefio de materiales que requiere la Universidad.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000301L DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE A SISTEMAS
OBJETIVO:

Asegurar que la operacion de la infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicaciones sea confiable, integra y se encuentre
disponible, mediante el mantenimiento preventivo, correctivo y monitoreo de los bienes informaticos, las redes de datos y
telecomunicaciones, asi como garantizar el uso eficiente de los sistemas, redes e infraestructura tecnoldgica con que se cuenta.

FUNCIONES:

- Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para las areas administrativas de la Universidad,
conforme a los requerimientos de las personas usuarias y los calendarios establecidos.

- Actualizar los inventarios internos mediante el registro de los movimientos de alta, baja y transferencia de los bienes informéticos,
redes de datos y telecomunicaciones de las unidades administrativas de la Universidad.

- Asegurar el buen funcionamiento de los bienes informaticos de la Universidad.

- Implementar las acciones de control de acceso al Centro de Procesamiento de Datos (SITE), donde se encuentran los recursos
necesarios para el procesamiento y control de comunicaciones.

- Ejecutar y controlar las bases técnicas para operar la infraestructura de telecomunicaciones de la Universidad.
- Ofrecer asesoria y capacitacion en materia de informatica que requieran las unidades administrativas de la Universidad.
- Disefiar y proponer actualizaciones en materia de informéatica, con base en las normas y lineamientos establecidos.

- Proponer, asesorar y aportar alternativas que permitan la instalaciéon eficiente de redes de voz y datos, bienes informaticos y
servicios, para el buen funcionamiento de la plataforma tecnolégica académica, en las unidades administrativas de la Universidad.

- Coordinar los respaldos de informacién generados por las unidades administrativas de la Universidad.

- Proponer e implementar las normas de seguridad relativas al acceso y el resguardo de los respaldos de informacién, programas y
bienes informaticos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000302L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TECNOLOGICO
OBJETIVO:

Realizar los estudios de proyectos informéaticos, analizar los sistemas y programas automatizados, asi como proponer la selecciéon de
software y hardware adecuados a las necesidades de la Universidad para mejorar el servicio al estudiantado y a las areas administrativas,
optimizando la infraestructura tecnolégica instalada para la sistematizacion de las plataformas educativas que requiere la Universidad.

FUNCIONES:

- Planear, organizar y coordinar el disefio, desarrollo y establecimiento de nuevas aplicaciones que satisfagan las necesidades en
materia de tecnologias de la informacion de las areas administrativas de la Universidad, para la modernizacién, mejoramiento
administrativo y automatizacion de trdmites y servicios, a efecto de contar con sistemas de informacién agiles, uniformes y eficaces.

- Analizar, disefiar, programar e implantar las plataformas educativas de la Universidad.

- Identificar las necesidades técnicas, administrativas, operativas y financieras para la obtencion del estudio de factibilidad de los
proyectos de automatizacion y comunicacion de procesos.

- Definir y operar, en coordinacion con las personas usuarias, sobre el contenido, sistematizaciéon de la informacion, modalidades,
aprovechamiento y resultados de la operacion de las plataformas educativas de la Universidad.

- Investigar y proponer el desarrollo de nuevas tecnologias de la informacién para la seleccion de software y hardware.
- Participar y aportar los criterios técnicos en los procesos licitatorios de bienes informaticos que se realicen.

- Gestionar los dictamenes de bienes informaticos que requiera la Universidad ante la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica.

- Revisar la funcionalidad de los contenidos virtualizados para su implementacion en la plataforma educativa de la Universidad.

- Proporcionar cursos de capacitacién sobre el uso y manejo de las plataformas educativas a las y los usuarios que lo soliciten de la
Universidad.

- Proporcionar cursos de capacitacion sobre el uso y manejo de las plataformas educativas a usuarias y usuarios externos.
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- Administrar el analisis, disefio, programacioén, implantacién y documentacion de los sistemas informéticos y de comunicaciéon que se
implementen en las plataformas educativas de la Universidad.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000303L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE CONTENIDOS VIRTUALES
OBJETIVO:

Gestionar el desarrollo, implementacion y monitoreo de los sistemas informaticos y portales electrénicos de la Universidad, asegurando su
funcionamiento y mejora continua, investigar y proponer nuevas tecnologias que pueden ser adoptadas para la optimizacién de procesos,
asi como la administracion de los servicios de correo electronico institucional, almacenamiento en la nube y seguridad de la informacion.

FUNCIONES:

- Disefiar, desarrollar e implementar sistemas informaticos y portales electrénicos que requieran las unidades administrativas de la
Universidad para la gestion institucional.

- Administrar la libreria de iconos, plantillas y componentes de los sistemas informaticos y portales electrénicos para su uso.
- Monitorear los indicadores de acceso a los portales electrénicos de la Universidad.

- Realizar el seguimiento a los sistemas informaticos y portales electronicos disponibles e implementar las acciones necesarias para
asegurar su continuidad y funcionamiento.

- Valorar los sistemas informéaticos que se propongan adquirir o desarrollar para soportar los procesos de la Universidad, asi como
brindar opiniones técnicas en la materia de su competencia.

- Proporcionar capacitacion y asesoria en la implementacion y operacion de los sistemas informaticos y portales electronicos de su
responsabilidad.

- Trasladar los sistemas informaticos y portales electrénicos desde los ambientes de desarrollo hacia los ambientes de produccion.

- Elaborar los manuales técnicos y de usuario requeridos para el proceso de mantenimiento y soporte técnico de los sistemas
informaticos y portales electrénicos.

- Respaldar y garantizar la seguridad de los sistemas informaticos y portales electrénicos en produccion.
- Administrar las arquitecturas de informacion y servicios en la nube.

- Investigar y proponer nuevas tecnologias que pueden ser adoptadas para la optimizaciéon de procesos administrativos de la
Universidad.

- Administrar y supervisar el servicio de correo electronico institucional, para la comunicacion interna y externa como medio de
comunicacion oficial.

- Proponer e implementar las normas y politicas de seguridad informatica.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
210C3301000400L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el uso, aprovechamiento y manejo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como la prestacion de los servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran a la Universidad, con el
proposito de apoyar la consecucion de los objetivos, metas y programas institucionales.

FUNCIONES:

- Organizar, formular y elaborar, en coordinacion con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, el
anteproyecto de presupuesto por programas, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Secretaria de
Finanzas.

- Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como la prestacion de servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Universidad, conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

- Autorizar los mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de las personas servidoras publicas de las unidades
administrativas de la Universidad.

- Validar, autorizar y supervisar los programas de capacitacion y actualizacion de las personas servidoras publicas, con el propésito de
elevar la productividad de la Universidad.

- Supervisar y regular los procesos relacionados con la administracion de personal, atendiendo a los lineamientos y normas
establecidas para los diversos movimientos y pagos por servicios personales.

- Autorizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacién, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.
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Supervisar y autorizar la plantilla de personal, asi como verificar la aplicacion del ejercicio por concepto de servicios personales.

Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios Generales de la Universidad, con base en los
requerimientos de las unidades administrativas y de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

Coordinar, administrar y autorizar las actividades relacionadas con el aprovisionamiento de los recursos materiales, financieros y
humanos requeridos por las unidades administrativas de la Universidad, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el
suministro de estos.

Presidir los Comités de Adquisiciones y Servicios, y de Arrendamientos y Enajenaciones, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de
las disposiciones normativas emanadas de las autoridades correspondientes.

Supervisar la ejecucion de los programas y la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi
como la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de la Universidad.

Participar en la revision de convenios, contratos, acuerdos, licitaciones o cualquier otro documento que afecte los intereses o
patrimonio de la Universidad y, en los casos aplicables, asentar la autorizacién respectiva.

Supervisar el registro de actividades contables y presupuestales, asi como la de los estados financieros, auxiliares y demas informes
tendientes a conocer la situacion financiera de la Universidad y presentarlos a consideracion de Rectoria.

Supervisar ante la Secretaria de Finanzas y participar en la revision del monto de las cuotas de los servicios que ofrece la
Universidad, asi como de las exenciones.

Supervisar y validar los mecanismos para el registro y control de los recursos captados por la Universidad, por concepto de
inscripcién, asesoria y acompafiamiento en sus modalidades virtual y semipresencial, evaluacién y certificacion de estudios, de
conformidad a los costos del servicio establecido y autorizado por el Consejo Directivo y por la Secretaria de Finanzas.

Dirigir y coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual para su correspondiente revisién y andlisis con las unidades
administrativas de la Universidad.

Gestionar las adecuaciones presupuestales requeridas por la Universidad ante las instancias correspondientes.

Supervisar el control del gasto corriente y de inversion, con apego a los programas institucionales de trabajo, con el proposito de
evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.

Supervisar y coordinar la actualizacién permanente de los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del
ejercicio presupuestal, emitiendo los estados financieros y anexos que le sean requeridos.

Dirigir, supervisar y autorizar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, que sirvan de base para la evaluacién y toma
de decisiones correspondientes.

Coadyuvar con el Organo Interno de Control en el monitoreo y vigilancia del cumplimiento en tiempo y forma de la presentacion de
Declaracion Patrimonial y de Intereses de las personas servidoras publicas de la Universidad, conforme a las disposiciones que
establezca la Secretaria de la Contraloria.

Validar y supervisar la prestacion de los servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas de la Universidad,
para el desarrollo y logro de los objetivos.

Determinar y supervisar las medidas de seguridad, vigilancia e higiene de las instalaciones y bienes de la Universidad, asi como
instrumentar mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de contingencia o desastres.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa interno de proteccion civil de la Universidad y evaluar sus resultados para cumplir
con las politicas que se emitan en materia de proteccion civil.

Aprobar la contratacion de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de la
Universidad.

Apoyar, en el ambito de su competencia, a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, para el andlisis de las
propuestas de creacion o maodificacion de las estructuras de organizacion que se presenten a Rectoria.

Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro del &mbito de su competencia.

Revisar y autorizar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de la planeacion
institucional.

Coordinar la elaboracién de los manuales administrativos de la Universidad y someterlos a consideracion de Rectoria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000401L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los recursos materiales y servicios generales necesarios para el funcionamiento de las
unidades administrativas de la Universidad, asi como coordinar el control de activo fijo, coordinar las acciones orientadas a la conservacion,
mantenimiento y uso de las instalaciones, mobiliario y parque vehicular de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion, suministro adecuado y oportuno de bienes y servicios destinados a
satisfacer las necesidades de la Universidad, considerando las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales,
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ademas de verificar y controlar la recepcién de los que se entreguen directamente a las unidades administrativas de la Universidad
de acuerdo con la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Realizar un adecuado manejo y control de los recursos materiales y servicios de la Universidad conforme a la normatividad
establecida en la materia.

Supervisar periédicamente el inventario fisico de activos fijos y bienes de consumo de la Universidad, asi como el control de los
almacenes, a fin de mantener actualizada la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resguardo de los bienes.

Elaborar periédicamente informes actualizados sobre la existencia de bienes muebles e inmuebles y turnarlos al Departamento de
Recursos Financieros para su conciliacion contable correspondiente.

Realizar acciones para la localizacion y diversificacion de fuentes de suministros, obtencién y analisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidaciéon de compras de bienes de
consumo general y recurrente.

Proponer a la Subdireccién de Administracion y Finanzas la adhesion a los contratos de servicios y bienes consolidados con la
dependencia gubernamental correspondiente.

Solicitar a las y los proveedores y poner a consideraciéon del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad las cotizaciones
de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento de ofertas, entre otros
requisitos, a fin de seleccionar al proveedor iddneo, que ofrezca las mejores condiciones y garantias.

Llevar el control de los vehiculos propiedad de la Universidad y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

Vigilar que el concentrado de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiera la Universidad, se
apegue a la normatividad vigente.

Facilitar los servicios de reparacién, adaptacion y conservacion de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de
investigacion de la Universidad, cumpliendo con la normatividad de proteccién civil y de la direccién general de recursos materiales.

Programar y ejecutar la celebracion de concursos y licitaciones para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, en los
términos que se establecen en las disposiciones vigentes.

Elaborar y publicar las bases y convocatoria para llevar a cabo concursos vy licitaciones, para la adquisicion de bienes y/o contratacion
de servicios requeridos en la Universidad.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000402L DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestal, emitiendo en tiempo y forma
los estados financieros y presupuestales que le sean requeridos, con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y de egresos de la
Universidad, considerando el analisis y revision de los programas académico-administrativos autorizados.

Elaborar las adecuaciones presupuestales y conciliaciones necesarias para llevar un 6ptimo manejo de los recursos financieros
asignados a la Universidad, asi como los estados financieros que se requieran y la cuenta publica.

Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en la Universidad y presentar
los estados financieros a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, asi como a las diferentes instancias gue norman y regulan a
la Universidad.

Participar en el proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar los presupuestos
de ingresos, egresos y de inversion en el ambito federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto
y mediano plazo, y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal que permitan obtener, en tiempo y forma, la liberacién de los
recursos asignados a la Universidad.

Efectuar periédicamente el corte de caja de las operaciones realizadas en efectivo por la Universidad, asi como la reposicién del
fondo revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas.

Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas
de la Universidad, aplicando criterios de oportunidad y eficacia en el suministro de estos.

Intervenir en la formulacién, implantacion y control de los diferentes programas de apoyo administrativo de la Universidad,
identificando los diversos recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

Preparar y presentar, en tiempo y forma, ante las autoridades competentes, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos
de la Universidad.

Elaborar, registrar y controlar la emision de cheques, depésitos y cobros de las reposiciones de fondos fijos y revolventes, asignados
a las unidades administrativas de la Universidad.
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Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdésito y manejo de los recursos financieros de la Universidad.
Elaborar las conciliaciones bancarias y contables, con la periodicidad establecida.

Elaborar pdlizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de deposito, contra recibos, relacion de
gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacion comprobatoria.

Proponer y operar sistemas informéaticos que permitan a la Universidad una eficaz sistematizacion de sus procedimientos contables y
presupuestales.

Realizar el andlisis del cumplimiento presupuestario de la Universidad, a fin de identificar variaciones y proponer a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, las medidas de control y correccion.

Aplicar y difundir las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para la organizacién y evaluacion financiera y presupuestal
de las unidades administrativas de la Universidad.

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases: autorizado, modificado,
disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas de la Universidad para amparar las erogaciones
realizadas que afecten el presupuesto.

Recaudar, registrar y controlar los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por la Universidad y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan conocer sus movimientos financieros.

Informar y acordar periédicamente con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, sobre el desarrollo de las actividades del
departamento.

Atender las diferentes solicitudes de informacién financiera y presupuestal que realicen instancias externas a la Universidad.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C3301000403L DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccién, ingreso, contratacion, induccién, integracién, registro, control, capacitaciéon y desarrollo del
personal adscrito a la Universidad, ademas de difundir sus obligaciones y derechos, y establecer los mecanismos necesarios para el pago
oportuno de sus remuneraciones.

FUNCIONES:

Solicitar a las areas administrativas las necesidades de personal y en base a esto elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual de
Egresos del Capitulo 1000 "Servicios Personales" y someterlo a consideracion de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Llevar el control sobre la aplicacion del ejercicio del gasto corriente de servicios personales derivados del funcionamiento de la
Universidad.

Realizar la seleccion de personas candidatas a ocupar puestos vacantes de la plantilla de personal, en coordinacién con las unidades
administrativas de la Universidad, cuidando en todo momento que estos cubran el perfil y los requisitos establecidos para cada
puesto y cuenten con la documentacion oficial que acredite su capacidad y conocimientos.

Realizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi como mantener
un registro y control de estos.

Establecer mecanismos para la deteccién de necesidades de capacitacion y promover la participacion del personal de la Universidad
en el Programa Anual de Capacitacion.

Llevar a cabo los planes y programas de capacitacién del personal docente, administrativo, mandos medios y superiores, para
coadyuvar en su desarrollo personal en beneficio de la Universidad.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones ordinarias y extraordinarias al personal, asi como aplicar los
descuentos correspondientes a los que se hagan acreedoras y acreedores, y que procedan conforme a la normatividad establecida
en la materia.

Llevar a cabo la contratacién de personal, previa autorizacion de la Subdireccién de Administracion y Finanzas y verificar que la
asignacion de puestos y sueldos se ajuste a las plazas y a los tabuladores autorizados, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

Registrar y tramitar las cartas de no inhabilitacion, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de
expedientes, constancias laborales, control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocién, remocion, transferencias, permutas,
sanciones y demas incidencias del personal, elaborando la documentacién correspondiente.

Aplicar y comprobar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que rijan el control de personal en
materia de seleccion y reclutamiento, control de asistencia de los servidores publicos generales, estimulos y recompensas sanciones,
permisos, licencias, control de néminas e indemnizaciones.

Verificar la expedicion de credenciales de identificacion, constancias laborales, hojas de servicio, altas y bajas ante el ISSEMYM, asi
como el otorgamiento de las demas prestaciones a que tienen derecho las personas servidoras publicas de la Universidad.
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Efectuar las acciones de induccién para el personal de nuevo ingreso, asi como organizar, conducir y controlar las acciones
orientadas a la integracion, clasificacion, actualizacion y depuracién de los expedientes del personal adscrito a la Universidad.

Brindar asistencia a titulares de las unidades administrativas de la Universidad en coordinacion con la persona titular de la Abogacia
General e Igualdad de Género, para instaurar actas administrativas por abandono de empleo, o por hechos que puedan resultar
causa de separacion del cargo o rescision de la relacién laboral del personal implicado.

Coadyuvar con el Organo Interno de Control en la integracion y actualizacion del padrén de personas servidoras publicas sujetas a
presentar Declaracion Patrimonial y de Intereses, de acuerdo con las disposiciones y herramientas que para el caso establezca la
Secretaria de la Contraloria.

Planear y Ejecutar en coordinacién con las unidades administrativas de la Universidad, los procesos para el ingreso y promocién del
personal.

Coadyuvar en la realizacion de actividades y acciones para promover la equidad de género e igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres de la Universidad.

Proporcionar la informacién necesaria que requiera el Departamento de Recursos Financieros para la integracion y/o conciliacion de
los registros contables y presupuestales, asi como para el pago de las obligaciones fiscales a las que se encuentre obligada la
Universidad.

Proporcionar la informacién necesaria que requiera la persona titular de la Abogacia General e Igualdad de Género, para la
elaboracion de contratos laborales del personal de la Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO:

Realizar los controles administrativos necesarios sobre la inscripcién, permanencia y egreso de aspirantes y estudiantes de la Universidad,
con apego a la normatividad respectiva y de la Secretaria de Educacién Publica, de la Secretaria de Educacién del Estado y de las
instituciones publicas o privadas con las que la Universidad celebre convenios.

FUNCIONES:

Promover la oferta educativa de la Universidad en todas sus modalidades.

Administrar, impartir y evaluar programas académicos, cursos, unidades de aprendizaje, talleres y diplomados, que establezca la
Universidad.

Facilitar a las y los estudiantes el acceso a una educacion con calidad, que les permita acceder a estudios de tipo medio superior y
superior y adquirir los conocimientos necesarios para el desempefio de un trabajo en su comunidad.

Ser enlace de la Universidad con las comunidades en los que las Unidades Académicas se encuentren geograficamente localizadas.
Realizar las gestiones administrativas de inscripcion, permanencia y egreso de aspirantes y estudiantes de la Universidad.

Tramitar ante la Subdireccién Académica de la Institucion la expedicién de certificados de estudios totales o parciales, constancias y
documentacion oficial, que soliciten las y los estudiantes.

Realizar las acciones establecidas en los programas de vinculacién y extensiéon educativa, a través de la permanente relacién con
instituciones educativas y los sectores social y productivo de la zona geografica de su competencia.

Promover actividades que permitan complementar la educacién integral, enriquecer valores y conocimientos del estudiantado en las
Unidades Académicas a fin de propiciar la difusion e imagen institucional de la Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIIL. DIRECTORIO

Lic. Alfredo Del Mazo Maza
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Gerardo Monroy Serrano
Secretario de Educacioén

Dra. en E. Bertha Alicia Casado Medina
Subsecretaria de Educacion Superior y Normal
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Mtra. en C. Isy Martinez Ramos
Rectora de la Universidad Digital del Estado de México

IX.  VALIDACION

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

Mtra. en C. Isy Martinez Ramos
Rectora y Secretaria del H. Consejo Directivo de la
Universidad Digital del Estado de México
(Rubrica).

SECRETARIA DE FINANZAS

Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacién
(Rubrica).

El presente Manual General de Organizaciéon de la Universidad Digital del Estado de México, fue aprobado por el H. Consejo Directivo, en la
Sexagésima Séptima Sesion Ordinaria, de fecha 10 de marzo de 2023, mediante Acuerdo Nimero UDEMEX/067/007/2023.

X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México, deja sin efectos al publicado el 17 de octubre

de 2017, en el periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

XI.  CREDITOS

El presente Manual General de Organizacion, fue revisado por el Departamento de Manuales de Organizacion “I” de la Direccién General de
Innovacion, con la colaboracion y visto bueno de la Subdireccién de Administracion y Finanzas de la Universidad Digital del Estado de

México y participaron en su integracion el personal siguiente.

POR LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

C.P. Efrain Pedro Herrera Ibarra
Subdirector de Administracion y Finanzas

POR LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Maria del Carmen Santana Rojas
Directora de Organizacion
y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales
de Organizacion

Lic. Gerardo J. Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Manuales de Organizacion “I”

Lic. Catalina Hernandez Fabela
Lideresa “B” de Proyecto
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