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INTRODUCCION

La Universidad Tecnolégica de la Sierra, requiere de una gestion y administraciéon educativa con instrumentos
agiles, que le permitan identificar y ubicar en su estructura administrativa los objetivos y las funciones que
conlleven en conjunto a alcanzar las metas propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
normatividad universitaria, evitando la duplicidad de funciones y responsabilidades de los integrantes de la
Universidad.

El Manual General de Organizacion esta dirigido a todo el personal que integra la Universidad y pretende que
cada uno de ellos cuente con un documento que les permita visualizar su razon de ser y de esta manera generar
un compromiso institucional para el cumplimiento de sus fines, asi como fortalecer el sentido de pertenencia e
identidad institucional, garantizando con ello la intercomunicacion y los mecanismos de coordinacion, que eviten
omisiones y duplicidad de esfuerzos.

De manera particular se establece en el Manual de Organizacion, las funciones y responsabilidades de las areas
que integran la Universidad, sirviendo ademas como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a la Dependencia.

El presente Manual deberéa ser revisado al menos una vez al afio, con la finalidad de verificar la correspondencia
de sus areas y funciones con las necesidades cambiantes del entorno en el cual se desarrolla, participando en
ello el Departamento de Planeacion y Evaluacién, quien coordina y supervisa, asi como el Departamento de
Talento Humano quien apoya con el asesoramiento técnico para la realizacién del trabajo de elaboracién y
actualizacién.

I.  OBJETIVO DEL MANUAL

Describir la estructura organica, objetivos y funciones de cada una de las areas que conforman la Universidad, de
tal manera que sirva como medio de difusién e induccién al personal adscrito y de nuevo ingreso, para evitar la
duplicidad de actividades, omisiones y contribuir al logro de los objetivos de la Institucion.
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Tecnolégica de la Sierra esta ubicada en el municipio de ElI Nayar, Nayarit, en la localidad de
Mesa del Nayar. EI municipio se encuentra enclavado en la Sierra Madre Occidental, su nombre es en honor al
jefe Cora Naye, Nayar 6 Nayarit, quién defendio su tribu y mantuvo el reino Huacica 6 Xécora. Lugar compuesto
mayoritariamente por pueblos indigenas de coras, huicholes, y en menor escala; tepehuanos, mexicaneros y
mestizos, quienes conservan su identidad cultural, haciendo prevalecer sus usos y costumbres.

La historia de la Universidad parte del afio 2009, iniciando operaciones como Unidad Académica de la Sierra
dependiendo de la Universidad Tecnoldgica de Nayarit, con la finalidad de atender la problematica de los pueblos
serranos, brindando una opcion educativa de nivel superior tanto a los habitantes de la sierra de Nayarit como a
los provenientes de la sierra de loa estados vecinos Durango, Zacatecas y Jalisco, en gestion de quien fuera
Rector de la Universidad Tecnologica de Nayarit, Ing. Florencio Roman Messina. - Al inicio de sus funciones se
ofertaron cuatro carreras de Técnico Superior Universitario: Comercializacion, Mantenimiento Industrial, Procesos
Agroindustriales y Turismo, mismas que derivado del modelo basado en competencias, se modifican los nombres
a: Desarrollo de Negocios area Mercadotecnia, Mantenimiento &rea Industrial, Procesos Alimentarios y Turismo
area Hoteleria.

Con fecha 27 de octubre de 2010 por gestidn del Lic. Héctor M. Béjar Fonseca, quien fungia como Rector de la
Universidad Tecnoldgica de Nayarit, se creé mediante Decreto publicado en el Periédico Oficial del Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit Numero 70 y entraria en vigor al siguiente dia de su publicacion segun el primer
articulo transitorio, como organismo publico descentralizado del Ejecutivo del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propio denominado Universidad Tecnologica de la Sierra; perteneciendo a nivel nacional al
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas, teniendo hoy a su cargo la gestion Rectora el Lic. Guillermo Romero
Robles.

La Universidad Tecnologica de la Sierra forma profesionistas competitivos y emprendedores, mediante una
formacién integral que les permite hacer frente no sélo a las exigencias de los sectores publico y privado; sino
también las relativas a lo social y cultural de su region.

Actualmente cuenta con el respaldo e impulso de la nueva administracion estatal a cargo del C. Roberto Sandoval
Castafieda, Gobernador del Estado de Nayarit, quién ha contribuido para que esta institucion siga en constante
desarrollo y crecimiento.
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lll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La actividad que desarrolla la Universidad Tecnoldgica de la Sierra esta sustentada en una serie de
ordenamientos que reglamentan su funcionamiento operativo-administrativo, el cual, a través del estricto apego a
la normatividad le permite dar transparencia a las operaciones que realiza, ajustandose al marco juridico que la
regula.

Por lo anterior, la responsabilidad de la Universidad Tecnolégica de la Sierra y el actuar de sus servidores
publicos, se encuentra en el siguiente marco juridico-administrativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

Leyes Federales
e ey General de Educacion.
e Ley Federal del Trabajo.
e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e ey Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones.

Leyes Estatales
e Ley de Educacion del Estado de Nayarit.
e Ley Orgénica del poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.
e Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.
e Leyde Planeacion del Estado de Nayarit.
e Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Nayarit.

e Ley de Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Publico de la Administracion del Gobierno del Estado de
Nayarit.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Servicios y Almacenes de la Administracion
Publica del Estado de Nayarit.

Reglamentos
e Politicas para la operacion del modelo educativo del Sistema de Universidades Tecnologicas.
e Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.
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Reglamento de Estudiantes.

Reglamento de Vinculacion y Pertinencia.

Reglamento de Actividades Extracurriculares.

Reglamento de Visitas Guiadas, Practicas dirigidas y Estadias.

Reglamento Investigacion.

Reglamento de igualdad de Género.

Reglamento de Evaluacion y Acreditacion.

Reglamento de Titulacion.

Reglamento de Servicios Bibliotecarios.

Reglamento del Taller de Mantenimiento industrial.

Reglamento del Consejo Directivo.

Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico.
Reglamento de Proteccion contra el humo de tabaco dentro de las instalaciones de la UTS.
Reglamento del Laboratorio de Idiomas.

Manuales y Codigos

Manual de Normas de Conducta.

Manual de Conducta

Manual del Codigo de Etica

Manual del participante Curso Cédigo de Etica
Codigo de Etica.

Decretos y Convenios

Decreto mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de la Sierra como Organismo Publico
Descentralizado publicado en el Periddico Oficial, 6rgano del Gobierno del Estado de Nayarit.

Convenio de Coordinacion que se celebra por una parte, el Ejecutivo Federal por conducto de la
Secretaria de Educacion Publica y por otra, el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Nayarit.
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IV.  ATRIBUCIONES

DECRETO
El Congreso del Estado Libre y Soberano de Nayarit,
representado por su XXIX Legislatura, decreta:

Crear el organismo publico descentralizado
Denominado Universidad Tecnoldgica de la Sierra

CAPITULO |
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5°.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:

Operara con base en el modelo pedagogico aprobado por la Secretaria de Educacion Publica, a través
de la Subsecretaria de Educacion Superior e Investigacion Cientifica por conducto de la Coordinacion
General de Universidades Tecnolégicas;

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de
sus 6rganos;

Planear y programar la ensefianza e incorporar en sus planes y programas de estudio los temas
particulares y regionales;

IV.  Determinar sus programas de investigacion y vinculacion para el desarrollo econémico de la regién,
respetando las costumbres y tradiciones de la zona;

V.  Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

VI.  Expedir certificados de estudio, titulos diplomas y distinciones especiales;

VIl.  Recibir y tramitar ante la autoridad educativa competente, segun sea el caso, las solicitudes de
revalidacion o establecimiento de equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones
educativas nacionales o extranjeras;

VIIl.  Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su
permanencia en la institucion;

IX.  Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico;

X.  Aplicar programas de superaciéon académica y actualizacién, dirigido tanto a los miembros de la
comunidad universitaria, como a la poblacién en general;

Xl.  Impulsar estrategias de participacién y concertaciéon con los sectores publico, social y privado para
fortalecer las actividades productivas;
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Xll.  Celebrar convenios de colaboracion con instituciones y organismos nacionales, extranjeros y
multinacionales para el desarrollo y fortalecimiento de su objeto;

XIll.  Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la cultura en todas sus manifestaciones;

XIV.  Impulsar la investigacion cientifica y tecnolégica, cuerpos académicos, asi como la divulgacion de las
tradiciones, usos y costumbres de la region;

XV.  Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este decreto, expidiendo al efecto las
disposiciones internas, y

XVI.  Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas las atribuciones que se le confieren,
para el cumplimiento de su objeto.
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V. MISIONY VISION
Mision

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra tiene como mision egresar profesionales en apego a una formacion
integral y con amplio respeto por la conservacion de su identidad cultural, reconocidos por su competencia y por
su compromiso con el desarrollo sustentable de sus comunidades, mediante la aplicacién de conocimientos
cientificos y tecnolégicos.

Vision

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra es una institucion de educacion superior que persigue ofertar servicios
educativos mediante programas de estudio reconocidos por su buena calidad, formando profesionales que
coadyuven a la atencion de necesidades de las comunidades indigenas de la region, bajo el acompafamiento de
una planta docente habilitada que contribuya a través de sus proyectos de investigacion a solventar los
problemas socioecondmicos
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Rectoria

Departamento de Planeacion

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Talento Humano
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Servicios Generales

Direccion Académica
Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Planes y Programas de Estudio

Direccion de Vinculacion

Direccion de Extension Universitaria
Departamento de Extension Universitaria

Direccion Carrera de Desarrollo de Negocios
Direccion Carrera de Mantenimiento Industrial

Abogado General
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VI. ORGANIGRAMA
RECTORIA
|
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VIil.  OBJETIVOY FUNCIONES

RECTORIA

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Dirigir, administrar, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de la Universidad, asi como el desarrollo
de las actividades académicas y administrativas de la Institucién en base a las disposiciones legales aplicables,
para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Representar a la Institucion ante autoridades administrativas o particulares, con el caracter de Apoderado
General Judicial para pleitos y cobranzas, para actos de administracion, administracion laboral y para
actos de riguroso dominio, entendiéndose que tratandose de actos relativos a la transmision de
inmuebles, debera formalizarlos previo acuerdo del Consejo Directivo.

2. Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas
académicos, asi como la correcta operacion de sus 6rganos.

3. Aplicar las politicas generales.

4. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de la institucion y aplicar, en el ambito de su
competencia, las sanciones correspondientes.

5. Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracién publica
federal, estatal y municipal, organismos del sector social y privados, nacionales o extranjeros.

6. Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacién, los proyectos del presupuesto anual de ingresos y
egresos.

7. Proponer al Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos y aquéllos de
caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del objeto de la Universidad.

8. Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacién, los proyectos de Reglamentos, Manuales de
Organizacion, modificaciones de estructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisiciones y contratacion de servicios.

9. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones del
personal directivo, asi como de los Secretarios Académicos y de Vinculacion.

10. Informar mensualmente al Consejo Directivo sobre los estados financieros, el cumplimiento de los
acuerdos tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de inversion, y de las
actividades desarrolladas por el organismo.

11. Concurrir a las sesiones del Consejo, con voz pero sin voto.
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12. Rendir al Consejo Directivo y a la Comunidad Universitaria un informe anual de las actividades de la
Institucion.

13. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento de la
Universidad.

14. Presentar al Organo de Fiscalizacién Superior en los términos de ley la cuenta piblica de la Universidad.

15. Las demas que le sefiale la ley o le confiera el Consejo Directivo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Organizar, desarrollar y controlar los servicios administrativos que presta la Universidad Tecnoldgica de la Sierra,
asi como administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la misma.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Implantar los mecanismos de planeacion, organizacion, direccion, control y evaluacion que faciliten el
funcionamiento de la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Integrar el anteproyecto del presupuesto de la Universidad Tecnoldgica en base a la normatividad y
lineamientos establecidos para tal efecto.

3. Coordinar la elaboracién del presupuesto de egresos de la institucion, considerando las necesidades de
las distintas areas de la misma, analizando y en su caso gestionando las modificaciones presupuestales
que proceda aplicar.

4. Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Integrar las propuestas para modificaciones de la estructura organica y tramitar su aprobacion respectiva,
ante la CGUTYyP.

6. Coordinar la elaboracion y actualizacién de manuales administrativos y verificar su cumplimiento, asi
como su difusion.

7. Presentar periédicamente a la Rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en la direccion.

8. Asesorar a los responsables de las unidades organicas de la Universidad Tecnoldgica sobre la forma de
establecer sus objetivos, metas, acciones, asi como también sobre la estimacion del presupuesto a
cargo de dichas unidades.

9. Proponer y desarrollar mecanismos para conocer la operacién de las unidades organicas de la
Universidad Tecnologica, con el fin de evaluar los resultados de su desempefio.

10. Desarrollar sistemas y procedimientos, para normar la planeacion, administracion y evaluacion de las
unidades organicas de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

11. Establecer en coordinacion con las unidades administrativas competentes, los procedimientos para la
administracién de los recursos, conforme a la normatividad aplicable, asi como coordinar los procesos
derivados del control y el registro de los ingresos propios y del presupuesto, supervisando la operacion,
control y el registro oportuno de movimientos bancarios de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

12. Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolverte, asi como los gastos por comprobar, y
vigilar que los arqueos de caja se efectlien con la periodicidad necesaria.

13. Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables de la Universidad.

14. Promover la actualizacién de los sistemas de contabilidad y control.
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15. Participar en el modelo de autoevaluacion institucional, proporcionando los indicadores solicitados por el
area de planeacion de la Universidad.

16. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procedimientos, leyes y normatividad establecidos.

17. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le confiera
expresamente el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la administracion de talento humano de la
Universidad con apego a la normatividad y legislacion aplicable.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Operar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal requerido.

2. Vigilar la elaboracion de los documentos relativos a altas, bajas, permisos, modificaciones y sanciones.

3. Coordinar, asignar y distribuir las cargas de trabajo al personal asignado al departamento.

4. Detectar necesidades de capacitacion para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

5. Coordinar la capacitacion del personal adscrito al departamento.

6. Mantener en resguardo los expedientes de los trabajadores.

7. Supervisar que se mantenga actualizada la plantilla de personal.

8. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y el anteproyecto de presupuesto del departamento
conforme la normatividad y lineamientos establecidos.

9. Supervisary evaluar el desempefio del personal a su cargo.

10. Tramitar y expedir las credenciales del personal que labora en la Universidad Tecnologica.

11. Supervisar el control adecuado de asistencia, puntualidad y permanencia del personal docente y
administrativo.

12. Vigilar que se realicen los tramites de servicios médicos y afiliacion al IMSS del personal que labora en la
Universidad Tecnologica de la Sierra.

13. Realizar el pago de los impuestos estatales.

14. Disefiar en conjunto con la Direccién de Administracion y Finanzas y el Abogado General, documentos
internos que contemplen las politicas laborales y condiciones generales de trabajo para los empleados.

15. Llevar registro y control sobre las incapacidades médicas, sanciones por retardo y faltas injustificadas del
personal que labora en la Universidad.

16. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

17. Participar en la elaboracion de la estadistica basica y del sistema de informacion de la Universidad.

18. Participar en las acciones de evaluacion programatica del presupuesto del departamento a su cargo.

19. Presentar oportunamente toda aquella informacién orientada a la toma de decisiones o solicitada por
instancias externas.

20. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

19. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le confiera
expresamente el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Operar el registro y control de los movimientos financieros, emitiendo los estados financieros que correspondan,
con la finalidad de brindar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones de la Universidad.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Elaborar informes trimestrales de avance de gestion financiera y de obra publica.

2. Vigilar la captacion de ingresos propios, asi como su depdsito en cuenta bancaria.

3. Mantener informacién actualizada sobre la situacion financiera que guarda cada uno de las cuentas
bancarias de la Universidad.

4. Tramitar cobro y elaboracién de recibos de los servicios profesionales que preste la Universidad, llevando
el registro de los contratos respectivos.

5. Verificar que la recepcion y distribuciéon de los documentos de cobro de los créditos se realicen
oportunamente, tomando en cuenta los periodos facturados y las fechas de vencimiento.

6. Vigilar las operaciones que se desprendan de la(s) inversién(es) que tenga la Universidad con
instituciones bancarias.

7. Administrar el fondo fijo revolvente, para la derogacién de gastos operativos menores y emergentes.

8. Verificar la comprobacion de los gastos efectuados por medio del fondo en la caja chica, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

9. Realizar arqueos de caja, con objeto de comprobar su correcto manejo y orden.

10. Elaborar pélizas contables (diario, egresos e ingresos), asi como la revision de documentos justificados y
comprobatorios de los gastos por viaticos y pasajes que realice el personal, cuidando el cumplimiento de
las normas, politicas y procedimientos establecidos.

11. Elaborar los estados financieros de la Universidad.

12.  Cumplir oportunamente con las obligaciones de orden fiscal que deba cubrir la Institucién en los trabajos
de auditoria que se desarrollan en la Universidad, por parte de los despachos externos y en su caso las
dependencias encargadas de la vigilancia fiscal y contable de la Federacion y del Estado.

13. Mantener ordenados y resguardados todos los documentos comprobatorios derivado de las operaciones
contables.

14. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

15. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le confiera
expresamente el jefe inmediato.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo. Pagina:

Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada. 16 de 31




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

CAMPODE  DEPARTAMENTO , FECHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR Gl HEREIOL REVISION  CONFIDENCIALIDAD
uTS RECTORIA REC-M-MGO 0 280212017 2

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Planear, dirigir y supervisar los servicios de intendencia, vigilancia y logistica que presta el departamento a las
diversas areas académicas y administrativas, con la finalidad de proporcionar espacios dignos y seguros,
manteniendo las instalaciones bajo un buen resguardo.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1.

o™

© N oo

Coordinar y supervisar las actividades del personal encargado de limpieza y vigilancia.

Establecer una estrecha coordinacion con los encargados de la seguridad del inmueble.

Resguardar los duplicados de las llaves de acceso de los edificios, aulas, laboratorios y bodega.

Adquirir, controlar y vigilar la administracion de los recursos materiales, el sistema de abasto y suministro
de los bienes e insumos.

Coordinar la rehabilitacién y mantenimiento de los edificios de la universidad.

Coordinar y establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Coordinar el levantamiento fisico del inventario.

Supervisar y evaluar las prestaciones de los servicios de la UT de la Sierra.

Establecer los controles necesarios para mantener en buen estado los vehiculos propiedad de la
Universidad.

10. Realizar la gestién para asegurar los edificios y vehiculos oficiales.
11. Participar en eventos y actividades de la Universidad.
12. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Mantener la calidad académica de los programas educativos de la Universidad Tecnolégica de la Sierra
optimizando los recursos humanos, materiales y financieros para la formacién de profesionistas universitarios que
satisfagan las necesidades del sector productivo y contribuyan al desarrollo econdémico y social del estado, la
region y el pais.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Dirigir el proceso de planeacion estratégica con la colaboracion del personal directivo a su cargo para
definir la mision, vision, estrategias, metas y objetivos congruentes con las expectativas del sector
productivo y las instancias superiores.

2. Implementar acciones de mejora con la colaboracion de los coordinadores de carrera para contribuir al
fortalecimiento de los indicadores de cada uno de los programas educativos.

3. Dirigir el comité académico y de vinculacion.

4. Evaluar el comportamiento los indicadores de calidad implementando medidas preventivas y correctivas
cuando asi corresponda.

5. Promover el desarrollo del personal académico disefiando e implementando programas integrales de
capacitacion.

6. Supervisar el desarrollo de actividades deportivas y culturales que promuevan la formacién integral de los
estudiantes.

7. Coordinar el desarrollo del programa operativo anual del area académica.

8. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudios en los programas educativos de la
Institucion.

9. \Verificar la adecuada provision de recursos para el cumplimiento de los planes y programas de estudios
de los programas educativos de la institucion.

10. Participar en la adquisicion de tecnologia de punta que permita el cumplimiento del saber-hacer
contemplado en los planes de estudios.

11. Impulsar la formacion de cuerpos académicos que contribuyan a la generacion de conocimiento a través
de la participacion de los profesores de tiempo completo.

12. Supervisar el desempefio docente de los profesores a través de instrumentos de medicién e indicadores
académicos.

13. Asignar carga académica y tutorial a los profesores de Tiempo Completo en funcién a los perfiles
profesionales de los mismos.

14. Representar a la Universidad en eventos externos cuando asi le sea requerido por el rector.

15. Atender necesidades y problemas de trabajo relacionadas con el personal a su cargo.
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16. Participar en eventos y actividades de la Universidad.
17. Aquellas que le confiera expresamente el jefe inmediato.
El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo. Pagina:

Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada. 19 de 31



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

CAMPODE  DEPARTAMENTO , FECHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR Gl HEREIOL REVISION  CONFIDENCIALIDAD

UTS RECTORIA REC-M-MGO 0 28/02/2017 2

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Planear, dirigir y supervisar las actividades derivadas del ingreso, permanencia y egreso de los alumnos,
conforme a la normatividad aplicable para generar y actualizar las estadisticas basicas de los indicadores de
control aplicables al &rea y proporcionar un servicio de calidad a la comunidad estudiantil.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1.

= © XN

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egreso y control de los alumnos
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra conforme a la normatividad aplicable.

Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad Tecnoldgica de la
Sierra y la promocion de inscripciones.

Cuidar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz.

Controlar el manejo de documentos de los alumnos y expedicion de documentos oficiales concernientes
a los egresados de la Universidad Tecnolégica de la Sierra.

Generar estadisticas periddicas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la
Universidad Tecnologica de la Sierra.

Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo a ingresos permanencias (Altas,
bajas) y egresos de alumnos.

Mantener informada a la comunidad universitaria de los servicios que presta el area.

Proporcionar orientacién a los alumnos en la solucion de tramites administrativos.

Atencién personalizada a alumnos para casos especiales.

. Coordinar y fungir como responsable institucional para exdmenes de ingreso (EXANI) y de egreso

(EGETSU).

Responsable de los procesos del SGC.

Controlar y analizar indicadores del area.

Atender auditorias internas y externas del SGC.

Coordinar y controlar los tramites de registro de titulos estatal y federal.

Apoyo logistico para acto academico.

Asignacion y distribucion de la carga de trabajo del personal de su area.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo.

Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo.

Detectar necesidades de capacitacion para el personal.

Controlar y supervisar la acreditacion de los alumnos durante cada cuatrimestre.
Ejecutar el presupuesto autorizado del area conforme las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
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22. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

23. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area en base a la
normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad Tecnoldgica para tal efecto.

24. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

25. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del area a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe inmediato superior.

26. Coordinar la operacion éptima del Centro de Informacion de Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

27. Coordinar la operacion y verificar la asignacion de los apoyos econdmicos y en especie a los alumnos
(Becas) de la UTS.

28. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

29. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Coordinar y asesorar en forma permanente y sistematica la revision y actualizacién de los planes y programas de
estudio, asi como desarrollar proyectos de formacién y actualizaciéon docente, para ofrecer programas educativos
pertinentes y con relevancia social.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Promover los procesos de mejoramiento de la calidad de los planes de estudio y programas educativos,
que coadyuven a la formacién docente y al desarrollo institucional.

2. Elaborar y/o en su caso actualizar la normatividad y procedimientos de los procesos que se desarrollan
en el Departamento.

3. Coordinar y proponer los programas de formacién docente con fines de planeacion, evaluacion, disefio
curricular y metodologias para la ensefianza-aprendizaje.

4. Revisar, asesorar, aprobar y registrar los proyectos educativos y los planes y programas de estudio que
se desarrollen en las diferentes carreras.

5. Proporcionar los elementos requeridos por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) para el registro de
los planes y programas de estudio de las diferentes carreras que ofrece la Universidad.

6. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto mediante una adecuada
deteccidn de necesidades para contribuir a la provision de recursos.

7. Evaluar el avance del cumplimiento de las actividades sefialadas en el Programa Operativo Anual al
finalizar cada cuatrimestre.

8. Formular proyectos de mejora para implementarse dentro de las carreras previa autorizacion del Director
Académico y Rector.

9. Mantener el Sistema de Gestion de Calidad siguiendo los procedimientos sefialados para el desarrollo
de sus actividades.

10. ldentificar necesidades para el disefio curricular presentes y futuras, con el fin de proponer alternativas
preventivas, para la solucion de las mismas.

11. Promover los procesos de autoevaluacion, evaluacién diagnostica y acreditacion de los programas
educativos que ofrece la Universidad.

12. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

13. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Planear y controlar las acciones de vinculacion de la Universidad Tecnologica de la Sierra, a través de la
generacion de convenios de caracter académico y de servicios, coordinando la realizacion de servicios de
atencion a los sectores productivos y sociales, apoyando en la incorporacion del egresado en el mercado laboral.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Mantener una relacion con los sectores publicos y privados para posicionar a la Universidad Tecnoldgica
de la Sierra.

2. Establecer y mantener relaciones en coordinacion con el area académica y con organismos publicos y
privados de la region que coadyuven al cumplimiento de los proyectos de vinculacion con las empresas.

3. Proponer el establecimiento de convenios relacionados con la vinculacién de conformidad con las normas
establecidas.

4. Establecer el vinculo con los diferentes sectores en relacion al programa de estudios, del analisis
situacional de trabajo que contribuyan a la produccién profesional de egresados.

5. Supervisar que se efectle el seguimiento de egresados de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

6. Auxiliar en la gestidn para la realizacion de visitas de estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de la
Sierra.

7. Gestionar convenios y acuerdos con empresarios.

8. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la direccion en base a la
normatividad y lineamientos establecidos.

9. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentacion en base a la
normatividad y lineamientos establecidos.

10. Supervisar que se realice el registro de los alumnos que realizan sus practicas y estadia para la Carta de
Liberacion de Servicio Social.

11. Ejercer el presupuesto autorizado conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Elaborar los informes necesarios de los resultados alcanzados por la Universidad Tecnologica de la
Sierra.

13. Realizar las gestiones con instituciones externas para obtener un mayor nimero de becas en beneficio
de los estudiantes.

14. Gestionar los espacios para el desarrollo de la bolsa de trabajo de la institucion.

15. Verificar el cumplimiento de los indicadores establecidos para cada una de las areas que integran la
direccion.

16. Fungir como responsable de los respaldos de informacion del area.

17. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

18. Aquellas que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Administrar y coordinar las acciones de extension cultural, médica y deportiva en beneficio de la comunidad
universitaria.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Elaborar y coordinar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

2. Elaborar los estudios y programas de Extension de la Universidad.

3. Controlary evaluar las actividades relacionadas con el desarrollo de la comunidad universitaria, asi como
las relacionadas con la asesoria externa que brinda la Universidad.

4. Planear y organizar actividades de fomento a la cultura, arte, deporte y salud que coadyuven a la
formacion integral de los alumnos.

5. Establecer lineamientos por medio de los cuales se den a conocer a los alumnos los servicios que se
prestan en la Universidad, con apoyo de medios informativos, asi como la proyeccion de las actividades
en la comunidad universitaria.

6. Presentar al Rector los objetivos, politicas, procedimientos, estrategias y planes de los programas
culturales, artisticos, deportivos y de fomento a la salud para su validacion.

7. Vincular acciones con instituciones educativas, organismos publicos, privados y sociales, llevando a cabo
eventos deportivos y culturales, logrando proyectar al alumnado y apoyandolo en su desarrollo con el
entorno.

8. Validar el disefio e informaciéon del material publicitario para la difusion del modelo educativo de la
Universidad.

9. Validar la informacion que se maneje en las redes sociales y en los medios de comunicacion, para su
difusion y fortalecimiento de la imagen institucional.

10. Promocionar en las empresas y organismos gubernamentales los servicios y cursos ofertados por la
Universidad de acuerdo a las actividades planeadas.

11. Planear y dirigir reuniones y visitas guiadas para que los representantes de los diferentes sectores
conozcan el modelo educativo, los servicios, cursos y las instalaciones que oferta la Universidad.

12. Revisar y presentar ante las autoridades universitarias propuestas de pago a instructores y tabuladores
de precios para renta de espacios.

13. Gestionar los recursos para eventos y servicios.

14. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

15. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de difusion y de extensioén cultural, médica y deportiva en
beneficio de la comunidad universitaria.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Elaborar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo Anual del area que esté a su cargo.

2. Fomentar el bienestar fisico entre la comunidad universitaria.

3. Disefiar y aplicar herramientas que permitan detectar las necesidades y preferencias culturales vy
deportivas de los alumnos, con la finalidad de fortalecer su formacion integral.

4. Supervisar el disefio e informacion del material publicitario para la difusion del modelo educativo de la
Universidad.

5. Supervisar la informacién que se maneje en las redes sociales y en los medios de comunicacion, para su
difusién y fortalecimiento de la imagen institucional.

6. Coordinar las acciones requeridas para atender la salud fisica y psicoldgica de los alumnos, a través de
conferencias, platicas, asesorias y atencién especializada.

7. Coordinar las actividades de proyeccién interna y externa de la Universidad.

8. Organizar reuniones y visitas guiadas para que los representantes de los diferentes sectores conozcan el
modelo educativo, los servicios, cursos y las instalaciones que oferta la Universidad.

9. Elaborar propuestas de pago a instructores y tabuladores de precios para renta de espacios.

10. Promover y actualizar la oferta de educacidn continua de la Universidad.

11. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

12. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo. Pagina:

Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada. 25 de 31




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

CAMPODE  DEPARTAMENTO , FECHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR Gl HEREIOL REVISION  CONFIDENCIALIDAD
uTS RECTORIA REC-M-MGO 0 280212017 2

DIRECCION DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Coordi
con la

nar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, docentes y de investigacion, relacionadas
carrera y acorde a los planes de estudio vigentes, para cumplir con el objetivo de la Institucion.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Direccion en base a la
normatividad y lineamientos establecidos.

2. Evaluar el avance del cumplimiento de las actividades sefialadas en el programa operativo anual.

3. Realizar la planeacion académica cuatrimestral a partir de los recursos humanos y materiales disponibles
para el cumplimiento de los objetivos planteados en las asignaturas de cada cuatrimestre.

4. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos que dependan de la Direccion de Carrera.

5. Proponer programas de formacion y actualizacién docente.

6. Establecer mecanismos de control para la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio.

7. Atender y resolver los problemas de trabajo del personal adscrito a su Direccion y de los alumnos.

8. Coordinar la conformacion de los grupos de su carrera en funcion a la matricula real y los espacios fisicos
disponibles.

9. Supervisar el desempefio docente de los profesores de su carrera a través de instrumentos de medicion e
indicadores académicos.

10. Supervisar el sistema de tutorias evaluando su efecto en los indicadores académicos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

11. Ejecutar el presupuesto autorizado conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

12. Participar en la elaboracion de la Estadistica Basica de la Universidad.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la informacion y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

15. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del &rea a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe inmediato superior.

16. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

17. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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ABOGADO GENERAL

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Representar legalmente a la Universidad, asesorar juridicamente al Rector y a los funcionarios de la Universidad

en las

actividades que asi lo requieran, asi como formular, sistematizar y proponer los instrumentos de naturaleza

juridica en estricto apego a las disposiciones legales que rigen el funcionamiento de la Universidad, brindando a

Su vez

asesoria juridica, en la resolucion de conflictos de caracter laboral, civil, penal, mercantil y administrativas.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Realizar los estudios que en materia juridica, administrativa y laboral requiera la Universidad Tecnoldgica.

2. Compilar la normatividad que en materia juridica, administrativa y laboral, regule la operacién de la
Universidad Tecnoldgica.

3. Asesorar a la Rectoria y a la Universidad Tecnoldgica en general en la elaboracion de los documentos
juridicos que se requieran en la misma.

4. Orientar a la Rectoria en materia juridica, administrativa y laboral.

5. Efectuar el seguimiento de los asuntos juridicos, administrativos y laborales en que tenga parte la
Universidad Tecnoldgica.

6. Orientar a la Rectoria en la gestoria para la reparaciéon de los dafios que se cometan en perjuicio del
patrimonio de la Universidad Tecnoldgica.

7. Prevenir acciones juridicas en contra de la Universidad Tecnoldgica.

8. Elaborar informe mensual de actividades al Rector.

9. Dirigir los servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacidon educativa de la Universidad.

10. Llevar el registro de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios y demas disposiciones
de caracter general que se relacionen con la organizacién y funcionamiento de la Universidad.

11. Intervenir como miembro del Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con voz pero
sin voto.

12. Auxiliar al Rector en las sesiones de Consejo Directivo.

13. Revisar proyectos de ordenamientos legales de la Universidad.

14. Asesor al Rector en la conformacion de los documentos que acrediten la propiedad y posesién de bienes
de la Universidad.

15. Sistematizar y computarizar las actividades y acciones legislativas y judiciales de la Universidad.

16. Dirigir y actualizar la compilacion de las leyes, reglamentos, cddigos y cualquier otra disposicion
normativa que tengan relacion con la Universidad.

17. Las demas funciones que le confiera el Rector.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):
Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, docentes y de investigacion, relacionadas
con la carrera y acorde a los planes de estudio vigentes, para cumplir con el objetivo de la Institucion.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

1. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Direccion en base a la
normatividad y lineamientos establecidos.

2. Evaluar el avance del cumplimiento de las actividades sefialadas en el programa operativo anual.

3. Realizar la planeacion académica cuatrimestral a partir de los recursos humanos y materiales disponibles
para el cumplimiento de los objetivos planteados en las asignaturas de cada cuatrimestre.

4. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos que dependan de la Direccion de Carrera.

5. Proponer programas de formacion y actualizacién docente.

6. Establecer mecanismos de control para la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio.

7. Atender y resolver los problemas de trabajo del personal adscrito a su Direccion y de los alumnos.

8. Coordinar la conformacion de los grupos de su carrera en funcion a la matricula real y los espacios fisicos
disponibles.

9. Supervisar el desempefio docente de los profesores de su carrera a través de instrumentos de medicion e
indicadores académicos.

10. Supervisar el sistema de tutorias evaluando su efecto en los indicadores académicos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

11. Ejecutar el presupuesto autorizado conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

12. Participar en la elaboracion de la Estadistica Basica de la Universidad.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la informacién y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

15. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del area a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe inmediato superior.

16. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

17. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVO (FUNCIONES GENERALES):

Ejecutar y controlar las operaciones de planeacion, desarrollo y evaluacion, mediante la implementacion de
instrumentos sefialados por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas e instancias normativas, que
contribuyan al adecuado desarrollo académico y administrativo de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

FUNCIONES (ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

N R D~
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Elaborar el Programa Operativo Anual.

Evaluar el avance del Programa Operativo Anual.

Controlar y analizar los indicadores de las areas.

Vigilar el cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo.
Instrumentar la evaluacion programatica.

Generar reporte 911 ante SEP y CGUTYP.

Generar reportes de estadistica basica ante CGUTYP.
Generar instrumentos de control interno.

Generar informes a solicitudes de dependencias.

Generar informes solicitados por areas.

. Dar seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad.

Elaborar el modelo de evaluacion de la calidad del subsistema de universidades tecnoldgicas.
Elaborar la evaluacion institucional.

Elaborar informes al Consejo Directivo.

Actualizar la informacién de Transparencia.

Dar seguimiento al programa de Infraestructura.

Elaborar el informe anual de actividades del Rector.

Elaborar documento PROFOCIE.

Elaborar reportes académicos de PROFOCIE.

. Buscar la participacion en fondos extraordinarios.

. Elaborar proyectos para la participacion de fondos extraordinarios.

. Dar seguimiento de los avancs de los fondos extraordinarios en los que salimos beneficiados.

. Aplicar estadistica de Trayectoria Educativa.

. Dar seguimiento al Programa de Perspectiva de Género.

. Atender las auditorias internas y externas.

. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

. Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS
TSU Técnico Superior Universitario.
CIEES Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior.
COPAES Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.
PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
EXANI Examen Nacional de Ingreso.
EGETSU Examen General para el Egreso del Técnico Superior Universitario.
SGC Sistema de Gestidn de la Calidad.
CGUTyP Coordinacion General de las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
SEP Secretaria de Educacion Publica.
PROFOCIE  Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas.
ut Universidad Tecnoldgica.
El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo. Pagina:
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada. 30 de 31




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

CAMPODE  DEPARTAMENTO , FECHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR Gl HEREIOL REVISION  CONFIDENCIALIDAD
uTS RECTORIA REC-M-MGO 0 280212017 2

X.  AUTORIZACION DEL MANUAL

En cumplimiento al Art. 24 de la Ley Organica del Poder se elabor6 el presente Manual de Organizacion para su
debida observancia y se aprobd el dia del mes de del

Elaboré

Jefe de Oficina de Talento Humano

Lic.

Reviso

Director de Administracion y Finanzas

C. P. Flavio D. Arreola Rodriguez

Autorizo

Rector

Lic. Guillermo Romero Robles
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