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PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos que enfrenta nuestro Estado y nuestro pals mativan, por fuerza, que las funciones de la
Administracion Publica sean objeto de estudios y modificaciones, para hacerlas congruentes con fa politica de racienalidad y eficiencia del
senvicio publico gue promueve el Lic. César Camacho Quiroz, Gobernador del Estado de México.

En este contexto el Programa General de Modernizacion y Mejoramienta Integral de la Administracion Piblica 1995-1999, tiene como
abjetivo articular, intensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones gue se han venido emprendiendo para impulsar y consolidar
una cultura de medernizacion y mejoramiento de la funcién piblica, con base en la racionalizacién de la organizacién administrativa, en la
intensificacion de las acciones de simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencién a ta
ciudadania; y en la promocion de la ficiencia de la gestién gubernamental,

El analisis objetivo y cientifico de los mecanismos administrativos permite proponer un nuevo modele de Manual General de COrganizacion
Que se conciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias del Gobierno del Estado de México.
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La magnitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacién, y obligaron al disefio e instrumentacion de una serie
de politicas y disposiciones, asi como la adaptacion y adecuacién de las funciones a las situaciones reales objetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias y complejas del Gobierno de la Entidad. ameritan la farmulacién y estructuracion de los modelos de
orgamizacion y gestién, que garanticen |a consecucion efectiva de los fines y de ias tareas que consideren priortarias.

Producte de lo anterior, se elaboré el presente Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, con el
propésito de proporcionar al personal de esta institucion un instrumente administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades.
Con &l se podrén apoyar los programas sustantives, a fin de impactar positivamente a este érgano desconcentrado y a la sociedad del
Estado de México.

Por io tanto, el Manual General de Organizacidn dei Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense se integra por una breve descripcion de los
antecedentes historicos, el marco juridico que guia su actuacién; ef organigrama autorizado y su codificacién estructural; asi como la
descripcién de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas gue lo integran.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

Las caracteristicas economicas, politicas y sociales de ia Entidad, asi como |a riqueza de sus manifestaciones artisticas y culturales, la
diversidad de su patrimonia arqueolégico y de sus paisajes naturales, la variedad de su clima y sobre todo las caracteristicas de su
poblacion; fueran algunos factares que motivaron al Gobierno det Estado de México para la creacion de un medic de comunicacidn masivo
que permitiera a ta poblacion de ta Entidad, no sélo conocer a su Estado, su pais y el planeta donde vive, sino que constituyera un medio
de esparcimiento y de acceso a la cultura ¥ a 1a educacian.

Con esta finalidad, el 10 de julio de 1984, se crean en la Entidad mediante acuerde def Ejecutivo Estatal los arganos desconcentrades
denominados "Radic Mexiquense” y “Televisian Mexiguense”, a los gue se les encomendo como objetivo servir como medio de expresin
de las inquietudes y opiniones de la pobiacion estatal, fomentar la cultura, fortalecer la participacidn ciudadana, mantener informada a la
sociedad del acontecer estatal, nacional e internacional, difundir las manifestaciones sociales, apoyar eventos artisticos y deportivos,
orientar a ta poblacion en la conservacion de la salud, la economia domeéstica, educacién familiar y mejoramiento de la productividad
industrial, agricola y ganadera, a través de la programacion radiofénica y televisiva.

Los acuerdos de creacién de estos organismos les confirieron autonomia en el manejo de sus recursas y establecieron que su patrimonia
se conformaria con los recursos materiales y financieros provenientes de los niveles de gobierno federal, estatal y municipal, asi como por
las donaciones y aportaciones que les concedieran empresas publicas y privadas y los que por cualquier titula pudieran adquirir.

Esta libertad para el manejo de sus recursos, aun cuando su naturaleza juridica era de arganes desconcentrados, les permitié consolidar
rapidamente su funcionamiento y crear estaciones repetidoras y retransmisoras en diversas regiones del Estado, con |a finalidad de que las
sefiales que se transmitian tante por radio como por television, ilegaran al mayor numero de habitantes pesibles en la Entidad. aunque los
recursos disponibles nunca fueron suficientes para cubrir al 100% del total de los televidentes y radioescuchas potenciales.

Uina caracteristica peculiar sobre el funcionamiento de estos organismos fue gue desde su creacion, operaron como una misma institucion,
es decir, que realmente nunca funcianaron como dos instituciones diferentes y separadas en la consecucion de sus objetivos. A esto
contribuyeron su cercania geografica, 1a similitud de sus objetivos, el apoyo que en materia técnica y administrativa se proporcionaban, asi
como la supeditacion y dependencia jerarquica y funcional que desde el principio registré la Direccién de Radio, respecto a la Direccion de
Television, reforzada por el hecho de que habia un director para ambos arganismos. :

Esta situacion persistio durante varios afios con sus correspondientes implicaciones, entre ellas, Ja irregularidad juridica en el
funcionamiento institucional respecto a la autonomia e independencia de los organos. En 1992 se iniciaron gestiones para legalizar el
funcionamiento conjunta de los mismos, lo que culminé con la publicacién de! Acuerdo del Ejecutivo dei Estado por et que se cred el
drgane desconcentrado denominado "Sistema de Radio y Television Mexiquense”, publicado el 12 de febrero de 1993 en Ja Gaceta del
Gobierno dei Estado de México.

E! instrumento juridico que cred al nuevo érgano, basicamente respeta los objetives institucionales que venian desempefiando Radio ¥
Television Mexiquense, y precisa la importancia que reviste como medic de comunicacién; asi como sus efectos en la poblacién, al
contribuir en 1a atencion de problemnas ecolégicos, de farmacodependencia, de alcoholismo, de asistencia social, de identidad estatal y en
la pramocion de los deberes y derechos ciudadanos.

Bajo estos lineamientos, el Sistema de Radio y Television Mexiquense emprende acciones orientadas a mejorar y optimizar sus recursos,
los servicios ofrecidos a la ciudadania y el funcionamiento integral del érgano, adaptdndose rapidamente a los cambics del entorno y
ofreciendo una mayor calidad en los programas de radio y television que le exigen, por una parte, la nobleza de sus objetivos y por |a otra,
la gran competitividad en la que se encuentra inmerso tante por las televisoras y radiodifuscras locales como nacionales del sector publico

como del privado.

Es conveniente sefialar que pese a los esfuerzos que el Sistema realiza para que las sefiales de radio y television a su cargo lleguen a
todos los rincones del Estado, su cobartura hoy en dia solo llega al 30% de los hogares de la Entidad, la cobertura de radio abarca séio 70
municipios y la de televisién sélo flega a 30 municipios de la Entidad, y se dificulta a0n mas en la zona metropolitana del Valle de México.

Para superar estas limitaciones en ef cumplimiento de sus cbjetivos, el sistema experimenta cambios internos orientados a fortalecer ia
imagen institucional, incrementar el nimero de espectadores y capacitarse en el maneje de sistemas automatizados y de tecnologia de
punta en comunicaciones.

Los cambios a la estructura de organizacion por su parte. son producto de sus adaptaciones a los cambios de su entorno y al
replanteamiento de su funcionamiento, lo cual puede observarse en el presente manual de organizacidn que refleja su funcionamiento
actual.
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJQ DIRECTIVO
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento de! drgano, a través del establecimiento de normas, politicas y demas lineamientos que coadyuven al
cumplimiento de las funciones encomendadas al mismo.

FUNCIONES:

Dictar las politicas y fineamientos complementarios a la normatividad que regula el funcionamiento del 6rgana, para coadyuvar ai
cumplimiento de sus objetivos institucignales.

Estudiar y, en su caso, aprobar el programa anual de actividades, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos y el programa
anual de adquisicion de bienes y contratacién de servicios del Sistema de Radic y Televisién Mexiquense.

Aprobar y expedir el reglamento interior del érgano y vigilar su cumplimiento, asi como autorizar los manuales de organizacion y
procedimientos para el correcto funcionamiento institucional,

Aprobar la celebracién de contratos y convenios entre ei argano e instituciones analogas, con la finatidad de intercambiar tecnalogia v
programas televisivos y radiofdnicos que enriqguezcan y mejoren la programacian.

Analizar y aprobar los proyectos de programacion radiofonica y televisiva y emitir Jas recomendaciones que estime convenientes para
mejorar la calidad y contenido de os programas que se difunden.

Autorizar los proyectos de creacion, ampliacién y fortalecimienta de las estaciones repetidoras y refransmisoras de radio y televisién en
la Entidad, asi como los proyectas de financiamiento para su realizacion.

Autorizar los normbramientes, la remocién o suspensidn del personal directivo y de confianza del érgano.

Evaluar y aprobar los estadas e informes financieros del érgano, verificando la congruencia de su aplicacion, con el cumgplimiento de
los planes y programas institucionales.

Discutir y aprobar, en su caso, los informes de actividades que rinda el Director General, asi como aquellos asuntos gue someta a su
consideracion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205L10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las acciones de comunicacidn en radio y televisian que realiza el Sisterna, en cumplimiento de las
atribuciones gue le confiere su acuerdo de creacion,

FUNCIONES:

Difundir. observar y supervisar el cumplimiento de las normas y politicas generales emitidas por el Conseje Directiva para reguiar el
funcionamiento del drgano.

Someter a consideracion del Consejo Directivo, el programa anual de actividades, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos;
asi como el programa anual de adquisicién de bienes y contratacion de servicios para el érgana.

Proponer al Consejo Directive ios nombramientos, remociones y bajas de directores, subdirectores y personal de confianza del Grgano.

Someter a la aprobacion del Consejo Directivo, el proyecto de reglamento interior del Sistema, y las modificaciones que estime
convenientes, asi como los manuales de organizacion y procedimientos.

Integrar la programacion radiofénica y televisiva a transmitir por el Sistema, someterla a consideracion del Consejo Directivo y cuidar
que se efectien, en su caso, los ajustes que este itimo recomiende.

Representar al Sisterna en los eventos publicos o privados en que deba participar en el desarrollo de sus funciones.

Preponer al Consejo Directivo la celebracidn de contratos, convenios y acuerdos de intercambio tecnologico; asi como de programas
radiofénices y televisivos con instituciones analogas nacionales y extranjeras.

Establecer los sistemas operativos de trabajo y proporcionar con oportunidad los instrumentas de apoyo para el cumplimiento de los
objetivos encomendados a las unidades administrativas del érgano.

Instrumentar medidas de simplificacién y maodernizacién administrativa que coadyuven al cumplimienta de los objetivos institucionales y
al optimo aprovechamiento de los recursos disponibles.

Conocer las infracciones en que incurra el personal det drganc y vigilar la aplicacién de las sanciones que establezca la Contraloria
Interma, con base en el reglamento interier del 6rganc y en los ardenamientos juridicos gue regulan ta materia en el Estado.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas que integran el érgano, a fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones y
elevar la catidad de los servicios que el Sistema proporciona a la sociedad mexiquense.
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Presentar al Consejo Directivo los informes anuales y especificos de actividades del Sistema, asi como aquellos asuntos que requieran
de su conocimiento.

Cesarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205L10100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad y disposiciones legales aplicables en Ja administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, tendientes a garantizar el adecuado gjercicio de los recursos asignados al drgano.

FUNCIONES:

Verificar el cumplimiento de las narmas y disposiciones que regulan la contabilidad, ja administracién de parsonal, la adquisicion de
bienes, fa contratacion de servicios, y el uso, conservacion y enajenacion de bienes y demas activos asignados al Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

Aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e imponer, en su ¢aso, a los servidores piblicos las sanciones
que procedan en términos de la legislacién correspondiente.

Verificar la aplicacion correcta del presupuesto autorizado al érgano, de acuerdo a las disposiciones que para tal efecto expidan las
Secretarias de Finanzas y Planeacion y de la Contralaria, respectivamente

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias Contables y Administrativas aplicables a las unidades administrativas del érgano.

Participar en tos aclos de entrega y recepcion de oficinas de las unidades administrativas del Sistema. en cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

Atender las guejas y denuncias que presenten los particulares respecto a los servicios proporcionados por el Sistema, o confra del
personal del mismo; dirigir las investigaciongs y e! procedimienta correspondiente, y turnar los resultados a la Direccién General y, en
su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

Vigilar que los concursos y licitaciones publicas que realice el Sistema se efectuen en los términos que establezca la Ley Sobre
Adquisiciones, Enajenacicnes, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes,

Cuidar que las manifestaciones patrimoniales de los servidores publicos que laboran en ef Sistema, se realicen en los tiempos y
términos establecidos por la Secretaria de la Contraloria.

Participar en los Comités de Control, Auditoria, Eficiencia y Productividad, y dar el sequimiento a los acuerdos que emitan estos
comités.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.

205110200 UNIDAD JURIDICA
OB.JETIVO:

Apoyar a la Direccién General en la emisién de dictAmenes, asescrias y sugerencias especializadas, asi como en la atencién de asuntos
juridicos, cuya tramitacion competa al Sistema, y que apoyen la toma de sus decisiones.

FUNCIONES:

Formular los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos. convenios, circulares y demas disposiciones legales que requiera el
organc en el desarrollo de sus funciones y presentarios al Director General para su visto bueno y, en su caso, gestionar su publicacién.

Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del Sistema, difundirlas y proponer a la Direccion General su
actualizacidn, adicion o supresion.

Asesorar juridicamente a la Direccidn General y a las unidades administrativas del érgana que lo requieran, a fin de cumplir con las
disposiciones juridicas gue norman el funcionamiento del misma.

Actuar como érgano de consulta y difusién sobre los criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento del Sistema.

Asesorar en materia juridica a los directivos de la Institucién para la firma de contratos o cualquier acto legal en que deban intervenir en
el desarrolio de sus funciones.

Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante diversas auteoridades judiciales para resolver los casos que
competan al organo.

Intervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal, apegandose a los lineamientos que al efecto establece la
jurisdiccién laborat en ef Estado de Méxica, ia Ley Federal del Trabajo, la Secretaria de Administracion y la Secretaria de {a Contraloria.

Instrumentar mecanismos para allegarse de informacion de los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el
personal administrativo adscrito al érgano y llevar su seguimiento en coordinacion con Ja Contraloria Interna.
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Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracion el Consejo Directivo, la Direccion General y las areas administrativas dei
érgano, emitir opinign de los mismos y efectuar, en su caso, el seguimiento o trdmite de los asuntos que se le encomienden.

Oesarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205110300 UNIDAD DE PLANEACION
OBJETIVO:

Elaborar e integrar los planes y programas institucionales, que permitan el desarrolio ordenado v eficiente de las funciones encomendadas
al érgano, y llevar su seguimiento.

FUNCIONES:

Definir, difundir y vigilar la aplicacidn de la normatividad para la elaboracién, integracién y aprobacion de los programas de trabajo de
tas unidades administrativas que integran el édrgano.

Integrar, en coordinacién con las unidades administrativas del Sistema, los programas generales y especificos que se requeran para
dar cumplimiente a las atribuciones encomendadas al mismo, y cuidar que éstos se apeguen a las directrices establecidas por el
Ejecutivo Estatal en materia de comunicacidn radiofénica y televisiva,

Disefar e instrumentar mecanismos para el seguimiento, evaluacion y control de los programas de trabajo a realizar por las unidades
administrativas del érgano.

Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusién de la informacion generada por el Sistema en el
ejercicio de sus atribuciones.

Participar en ia elaboracién e integracion del proyecte de ingresos y egresos y del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicics del drgans, cuidando la congruencia de los mismos, en funcién de los planes y programas operativos.

Identificar y proponer a la Direccion General, la realizacion de acciones y proyectos de modemizacion y de simplificacion
administrativa, que coadyuven al mejoramiento integral del drgano; asi como llevar el seguimiento y evaluacion de las acciones con
que el misma participe en estos programas.

Proponer a la Direccién General la instrumentacion de medidas correctivas que se derniven de! seguimiento y evaluacién de la
operacion de planes y programas a cargo del drgano.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205L 11000 DIRECCION TECNICA
OB.JETIVO:

Programar, arganizar y controlar la prestacian de los servicios técnicos que se requieran para la produccién y transmision de programas
radiofonicos y televisivos.

FUNCIONES:

Identificar y difundir la normatividad a la que deberan sujetarse los enfaces y las transmisicnes de los programas de radio vy television
via satélite y microondas, asi como para la utilizacién de! equipe e instalaciones de las estaciones matrices, repetidoras y
retransmisoras de radio y television con que cuenta el égrgano.

Integrar y dirigir fa ejecucién de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transmisiones y enlaces, asi
como ei de audio. video y grabacion de las estaciones repetidoras y retransmisoras de radio y television en el Estado.

Farticipar en {a integracién de los proyectos de creacion de estaciones repetidaras y retransmisoras de radio y televisién, aportando los
elementos que permitan cuantificar, definir y precisar el costo y caracteristicas del equipo con que se cuenta, el que se requiere para la
expansion y los beneficios a obtener con los proyectos.

Mantener estrecha relacién con la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para establecer ias caracteristicas de frecuencia que
debera utilizar el érgano en los programas gue se transmitan durante los enlaces radiofanicos y televisivos.

Establecer y operar mecanismos que permitan conocer las innovaciones tecnoldgicas en materia de eguipo de comunicaciones en
radio y televisién en el mercado, determinar la factibilidad de su adguisicion o implementacion por parte del 6rgano, e informar de ellg a
la Direccion General.

Organizar y dirigir al personal de ingenieria, técnicos y personal administrative adscrito a la Direccién, en el desarrollo de sus
actividades y prestacion de servicios que le competan, en funcién de los requerimientos presentados por las Direcciones de Noticieros,
de Television y de Radio.

Proponer e integrar programas de actualizacion, capacitacian y desarrollo del personal técnico adserito a la Direccion.

Desarrollar las demas funcienes inherentes al drea de su competencia.
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205L12100 SUBDIRECCION DE NOTICIAS DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de ‘os corresponsales destinadas a cubrir los sucesos relevantes de la zona metropoiitana del
Valle de Meéxico y supervisar ia redaccién y produccian de noticias relativas a esa regién del Estado.

FUNCIONES:

tntegrar el programa de actividades diarias, semanales y mensuales de los corresponsales de la zona metropolitana del Valle de
Mexico y someterlo a consideracion de Ia Direccion de Noticieros.

Elaborar el proyecto de presupuesto de =gresos para la Subdireccion de Noticias del Valle de México y someterlo a consideracion de la
Direccidn de Noticieros.

Supervisar que los corresponsales cubran & integren las noticias mds relevantes de los diferentes medios de comunicacién e
informacidn de 1a zona metropolitana del Valle de México.

Proponer a la Direccidn de Noticias, mecanismos de intercambio de informacién con empresas analogas del Valle de México, para
incrementar la cobertura de noticias y difundir con mayor eficiencia la imagen del Sistema.

Solicitar oportunamente a la Direccion Técnica el apoyo para la grabacion de eventos especiales de nelicias realizados en vivo y en
directo desde la zocna metropolitana dei Valle de México.

Evaluar el contenido y redaccion de los guiones con las noticias mas relevantes del Valle de México y efectuar los ajustes y cambios
que gstime convenientes.

Controlar y supervisar la utilizacién de teléfonos celulares, radios de comunicacion, camaras fotograficas y de video, asi como otros
equipos asignados al personal de la Subdireccion para el desarrollo de sus funciones.

Supervisar que el equipo utilizado para la recepcion de infermacién tales como: fax, teléfono, internet, entre otros, se encuentren en
perfectas condiciones de funcionamiento.

Supervisar el registro del material documental producida y recopilado por la Subdireccion, asi como su envic al Departamento de
Programacron, Continuidad y Videoteca para su resguardo.

Vigilar que el perscnal de la Subdireccién cuente con los recursos materiales ¥ servicios generales que coadyuven al eficiente
desarrollo de sus funciones.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

2056L12101 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS
OBJETIVO:

Efectuar la produccion de noticias relacionadas con eventos relevantes ocurridos en la zona metropolitana del Vake de México, para su
fransmision por radio y telewvision,

FUNCIONES:

Organizar el trabajo de reporteros, camardgrafos y carresponsales en la cobertura de actos oficiales y eventos relevantes que tengan
lugar en el Valle de México.

Recopilar y analizar informacion sobre eventos deportivos, culturales, educativos, sociales, peliticos y econdmicos que se susciten en
el Valle de Mexico, integrar guiones para su inclusion en los programas noticiosos de radio y television que transmite el érgano y
presentarlos a la Subdireccién de Noticias del Valle de Méxice para su visto bueno.

Coordinar y supervisar el trahajo de redactores y productores de naticias que cubren los sucesos del Valie de Méxice y verificar que los
materiales a incluir en los programas noticiosos observen las politicas y lineamientos de comunicacion establecidos por el Sistema.

Estructurar los programas de noticias del Valle de Meéxico, en funcién del tiempo destinado a cada rubro y de la duracién de ios
programas.

Solicitar a la Subdireccion de Administracidn los materiales de papeleria, articulos de escritorio, material de grabacion y servicios de
apoyo logistico que se requiera para fa cobertura de noticias an el Vafle de México.

Efectuar {a edicion, produccion y post-produccién de programas noticiosos del Valle de México, en coordinacion con los Departamentos
de Transmisiones, Ingenieria de Televisién, Ingenieria de Audic ¥ con los apoyos de las dreas de videoteca, fonoteca, escenografia y
maquillaje.

Verificar que les conductores de los programas de noticias del Valle de México revisen el contenido de las noticias a difundir,
previamente a la realizacion del programa y orientarlos sobre las dudas o comentarios que sobre los mismos pudieran tener,

Apoyar la realizacién de programas noticiosas especializados en fa problematica de! Valle de México y difundidos a control remoto,
cuidando la calidad de su contenido y de su transmision.
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Identificar, codificar y registrar el matenial preducido y remitir las cintas de programas grabados ai drea de fonoteca y videoteca segin
corresponda, para su resguardo.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia,

205L12200 SUBDIRECCION DE NOTICIAS
OBJETIVO:

Qrganizar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la recopilacion, analisis y redaccién de la informacion relevante de la Entidad, del
pais ¥ de indole internacional, asi como la produccién y post-produccion de noticieros a difundir par radio y televisian.

FUNCIONES:

Vigilar fa aplicacion de politicas y lineamientos, en la recopilacién, analisis y redaceién de la informacion recabada en el Estade de
Mexico, en el dmbito nacicnal e internacional, por los reporteros y corresponsales del Sistema.

Disefiar proyectes de programas informativos a transmitir por radio y televisién que contribuyan a incrementar el numero de
radioescuchas y de televidentes del érgano. y someterlos a consideracién de la Direccién de Noticieros.

Integrar el contenido y secuencia de los programas de noticias tanto para radio como para televisién y someterlo a consideracién de a
Direccién de Noticieros.

Dirigir y supervisar las funciones de recopilacién de informacién, redaccion, edicion y produccion de noticias y captar los reqguerimientos
materiales y de servicios para estas areas vy solicitarlos a la Direccion de Naoticieros.

Organizar y vigilar la cobertura de eventos oficiales y especiales asignados a la Direccion de Noticieros y dar seguimiento a los
5UCEs0Ss novedosos.

Cefinir, en coordinacion con el Departamento de Transmisiones y de las Direcciones de Radio ¥ de Television, el tiempo de duracion de
los noticieros, asi como la incorporacién de capsulas informativas.

Supervisar que el equipo asignado a la Subdireccion para la recepcion de informacién, tales como: fax, teléfono e internet, entre otros,
se encuentre en dptimas condiciones de funcionamiento.

Centrolar y supervisar la asignacién y utilizacién racional del equipo asignado a reporteros, corresponsales y demas personal de la
Subdireccion, para el desarrollo de sus funciones.

Supervisar ef registro del material documental reccpilado y producido por la Subdireccion y su correspondiente envio al Departamento
de Programacidn, Continuidad y Videoteca para su resguardo.

Desarroltar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205112201 DEPARTAMENTO DE INFORMACION
OBJETIVO:

Recopilar, procesar e integrar la informacion mas relevante sobre los sucesos paliticos, econdmicos, culturales, saciales y artisticos del
Estada de México, asi como del ambito nacional e internacional para que sean difundidos en los programas de noticias de radio y televisién
del Sistemna.

FUNCIONES:

Supervisar las investigaciones y la recopilacion de informacién importante que reciba el érgano del ambito local, estatal, nacionai e
internacional.

Solicitar a ia Subdireccién de Noticias los viaticos, la asignacion de unidad mavil y sistemas portatiles para la grabacion de noticias
importantes del ambito local, estatal, nacional e internacional,

Revisar y seleccionar la informacién obtenida via fax, telex, internet, periddicos, revistas, asi como las recopiladas por los
corresponsales y reporteros del Sistema y someterlos a consideracién de la Subdireccian de Noticias.

Mantener comunicacion con el Departamenta de Redaccion para la redaccion, disefio y formato final de la informacion y someterla a
consideracion de a Subdireccién de Naoticias.

Organizar diariamente a los reporteros y corresponsales que laboran en el Sistema para la atencién y cobertura de los eventos oficiales
/ los de tipo politico. econdmico, social, cultural y deportivo que se susciten en fa Entidad, que por su naturaleza ¢ caracteristicas
deban ser difundidos a la poblacian.

Verificar que los servicios de comunicacién com medios especializados, tales camo internet, telex, correc electrénico y fax, se
encuentren en optimas condiciones de funcionamiento y a través de ellos, recopilar la informacién que por su trascendencia deba ser
difundida por el Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense.

Verificar que los analistas de informacién cuenten con los diarios de circulacién estatal, nacional e internacional y demas material
documental que permita investigar, fundamentar y soportar debidamente los hechos noticiosos que se difunden por el 6rgano.
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Solisitar at Departamento de Transmisicnes su apoyo para que el material e informacién recopilada por los corresponsates se difundan
con claridad en los programas noticiosos.

ldentificar, precisar y solicitar a la Subdireccion de Noticias los materiales, equipo y apoya logistico que se requiera para las iabores de
recopilacién de informacién y vigilar gue el personal haga buen uso de los mismos.

Proponer a la Subdireccién de Noticias la adquisicién de equipo, la contratacién de servicios especiales de informacién, asi como a
celebracion de convenios con agencias nacionales e internacionales de informacion para recabar en forma agil y oportuna la
informacion relativa a eventos importantes que se requieran difundir por el Sistema.

Efectuar invesligaciones tendientes a conocer con precision eventos que por su trascendencia econdmica, pelitica o social, deban ser
difundidos a la poblacién mexiguense.

Operar el sistema de control de la documentacién y material videografico recopilade por el departamento, debidamente clasificado y
codificado para su posterior consulta yfo utilizacion.

Proponer a la Subdireccién de Noticias la utilizacion de material pregrabado, para apoyar la produccién y difusion de noticias por radio
y television, que permita apoyar los eventos gue se difunden.

Efectuar el contral del persenal adscrite al departamento y notificar al Departamento de Administracion de Persanai las incidencias del
misma.

Desarraoliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205112202 DEPARTAMENTO DE REDACCION
OBJETIWO:

Organizar y controlar los procesos de andlisis y redaccion de !a informacion recabada a nivel local. estatal, nacional e internacional, e
integrar los guiones de noticieros de radio y television.

FUNCIONES:

Analizar la informacion proporcionada por el Departamento de Informacion sobre accntecimientos factibles de ser difundidos a la
poblacién mexiquense y redactar los guiones informativos de cada noticia.

Participar en al disefio de la estructura de los programas de noticias a difundir por radio y televisién, atendiendo a! contenido y material
informative disponible.

Redactar los textos informativos de cada noticia, en funcién del tiempo establecido para cada evento y de los requerimientos de los
productores de los programas.

Efectuar las adaptaciones gue procedan a los textos de noticias a difundir por el Sistema, tanto por radio como por televisidn, cuando
por necesidades de causa mayor se interrumpan fos programas y eventos.

Atender las necesidades especificas que le presenten los productores en materia de redaccion, para apoyar la proyeccion visual,
grafica y a control remoto de noticias.

Apovar a los concductores de los programas de noficias en la redaccién de comentarios alusivos a los eventos que difunden, cuidando
la hemogeneidad y estilo en el lenguaje a utilizar.

Gestionar ante la Subdireccion de Noticias los materiales de escritorio, el equipo y los servicios logisticos que se requieran para el
funcionamiento del departamento.

Controlar al personal adscrito al departamento y notificar al Departamento de Administracién de Personal de las incidencias del mismo.

Verificar la correcta utilizacion de los recursos y equipo asignade al departamento para el desempeiio de sus funcienes y solicitar, en
su caso, Ios servicios de mantenimiento que sean necesarios para mantenerto en dptimas condiciones de funcionalidad.

Cesarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205L13000 DIRECCION DE TELEVISION
OBJETIVO:

QOrganizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de produccion, edicion y difusidn de programas deportivos, educatives, culturales y de
esparcimiento a transmitir por television.

FUNCIONES:

Difundir los criterios y politicas para fa produccién y realizacion de programas de television.

Integrar el programa anual de produccion televisiva, asi como el presupueste de egresos de la direccian y presentarlos a la Direccion
General para su autorizacion.

Anaiizar los proyectos que se presenten para la produccion de programas televisivos, considerar su viabilidad y factibilidad financiera,
sugerir las correcciones que considere pertinentes y dirigir su realizacion.
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— Organizar, dirigir v supervisar la utilizacion de estudios de grabacidn, salas de edicién y post-produccion en la realizacién de
programas.

— Evaluar la programacion televisiva del Sisterma y sugerir a los productores la realizacidn de programas que se requieran,

— Dirigir y supennsar la estructuracién de la programacién diaria, semanal y mensual de television y someterla a consideracién de la
Direccidn General y vigilar su cumplimiento.

— Supervisar la operatividad de los sistemas de clasificacion, identificacion, localizacion fisica, préstamo y control del material
videografico del Sistema.

— Proponer a la Direccién General, el intercambic tecnologico y de proegramas informativos, culturales, deportivos, educativos y artisticos
con instituciones analogas del Estado de México. nacicnales e internacionales, a fin de enriquecer, ampliar y diversificar los servicios
de esparcimiento, educativas y culturales.

— Establecer mecanismos de coordinacién con 1a Direccién Técnica para la prestacion de los servicios preventives y correctivas del
equipo de transmisiones, de videograbacion, sistemas digitales, asi como para el estudio master y para el equipo adicionat con que
cuente la Direccidn a su cargo.

- Vigilar que se proporcionen los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que requieran las unidades
administrativas a su cargo, para el desarrollo de sus funciones.

— Desarrollar las demads funciones inherentes al area de su competencia.

205113100 SUBDIRECCION DE PRODUCCION
OBJETIVO:

Cirigir y supervisar la realizacién de programas, capsulas informativas, eventos especiales y oficiales, y verificar el contenido y calidad de
los mismos,

FUNCIONES:
Supervisar el cumplimiento de las paliticas que regulan la praduccion y realizacion de programas de television.

- Supervisar la elaboracién de guiones y formatos de los programas, cdpsulas y spots televisivos y, en su caso, sugerr a los
productores, realizadores y editores las correcciones pertinentes.

- Organizar y controlar la pre-produccion, produccién y post-produccion de programas telewvisivos, asi como las capsuias y spots
informativos previamente autorizados.

Dirigir y controlar el montaje y desmontaje de escenografias para 1a realizacidn de programas televisivos.

- Proponer a la Direccion de Television proyectos de nuevos programas, asi como cambios de programacidn que tiendan a mejorar la
calidad de los servicies que ofrece ef drgano.

- Solicitar a la Direccron de Administracién y Finanzas los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que requigran
las unidades administrativas a su cargo. para el cumplimiento de sus funciones.

- Verificar que las producciones de television se realicen en la forma programada y que las transmisiones se efectien con cakdad de
imagen y sonido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205113101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Proporcionar adecuada y opertunamente los servicios para la pre-produccion, produccion y post-producgion de programas televisivos.

FUNCIONES:

Operar mecanismos para la atencion de solicitudes presentadas por los productores, para la produccién, realizacion y edicion de
programas, asi come para la grabacion en estugdios y escenarios naturales.

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos y verificar que en el mismo se consideren recursos suficientes
para las producciones televisivas.

- Controlar las actividades de los camardgrafos, técnicos en iluminacién, en audic, en video, maquillistas, disefiadores de vestuario y
free lance en apoyo a las necesidades presentadas por los productores.

Controlar la asignacidn de camaras portatiles y sistemas de grabacion en los estudics del grgano y en locaciones naturales.

- Mantener coordinacién con el Departamento de Ingenieria de Televisidn para proporcionar adecuada y oportunamente los servicios
preventivos y correctivos al equipo y sisternas de grabacion de programas televisivos.
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- Controlar las actividades del personal adscrito al departamento, detectar las necesidades de capacitacién y elaborar el pragrama en la
materia para someterio a consideracién de la Subdireccion de Produccion.

- Establecer coordinacién con el Departamento de Servicios Generales para mantener en dptimas condiciones de funcionamiento los
estudios de grabacion y edicidn, atendiendo aspectos de limpieza, iluminacion, instalaciones eléctricas, pintura y otros aspectos
funcionales que requieran.

- Informar con eportunidad al Departamento de Administracion de Personal de las incidencias det personal adscrito a esta unidad
administrativa para su afectacion en nomina.

-~ Elaborar los informes generales y especificos del departamento que le solicite la Subdireccion de Produccion.

— Desarrollar las demas funcicnes inherentes al 4rea de su competencia.

205L13102 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO:

Determinar la factibilidad técnica y financiera de proyectos de producciones televisivos presentados por los productores del! Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

FUNCIONES:

~ Analizar la factibilidad técnica y financiera de proyectos de produccién televisiva que presenten los productores de programas det
Sistema, determinar la wviabilidad de los mismos y seometerlos a consideracién de ta Direccién Genaral.

— Registrar y controlar los proyectos aprobados, asi come el presupuesta asignado para ia ejecucion de los mismos.

— Integrar un banco de datos con los provectos aprobados, realizados y los cancelados, y emitir informacion estadistica def tipo, duracién
y preferencias de los proyectos realizados por ef Sistema.

— Participar en et desarrollo y control de las producciones autanizadas y solicitar ai Departamento de Contabilidad y Presupuesto el pago
de programas concluidos, con base en los convenios de pago establecidos con los productores.

— Gonocer el contenido de las producciones y su tiempo de realizacién, con el propsito de controlar el inicio y fin de las grabaciones.
— Preparar los contratos de realizacién de los programas convenidos con los productores y vigilar su cumplimienta.

- Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos, verificar la correcta ejecucidn y/o notificar a !'a Unidad Juridica los casos de
incumplimiento.

— Elaborar estudios que permitan determinar el costo de proyectos y produccianes a realizar por el Sistema y someterio a consideracién
de la Subdireccién de Produccién.

—~ Sugerir a la Subdireccién de Produccién posibles fuentes de financiamiento para la realizacidn de proyectos televisivas, asi como
integrar y mantener actualizade el directorio de productores con que cuenta el érgano.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,

205L13102 DEPARTAMENTO DE ESCENOGRAFIA
OBJETIVO:

Proporcionar oportuna y adecuadamente los servicios de diseno, montaje y desmontaje de escenografias para la produccion de los
programas, cdpsulas, eventos especiales y promocionales que realice el Sistema.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos del departamento y observar que en el mismo se consideren
recurscs para la adquisicion de materiales utilizados en el disefio de escenografias.

— Atender las solicitudes de los productores para el disefic y montaje de escenagrafia en funcién del tipo de programas a realizar.
— Disefar bosquejos de escencgrafia, cuantificar su costo y someterlo a la aprobacian de la Subdireccion de Produccion.

- Mantener en dptimas condiciones de utifizacién el material de utileria, el equipo, herramientas y demas recursos asignados al
departamento.

~ Solicitar con oportunidad al Departamento de Adguisiciones y Almacén, a través de fa Subdireccion de Produccion, el material que se
requiera para el disefio de escenografias.

- Celocar las escenografias, logotipos, paneles, bocetos, mamparas y deméas material que solicite la Subdireccion de Produccién para la
realizacion de Jos programas.

— Ceontrolar la entrada, salida y utilizacion de materiales y articulios de escenografia, para la realizacién de programas en estudios y
locaciones.
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Elaborar y mantener actualizado un inventario del material. equipoc y herramienta util con que cuenta el departamento y detectar los
obsoletos para solicitar su baja.

Apoyar al Departamento de Adquisiciones y Almacén en la adquisicion de material especializado utilizado por el departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205L13200 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y controlar las acciones de programacidn y transmisién de eventos oficiales ¥y especiales, capsulas, nolicieros y
programas.

FUNCIONES:

Supervisar el disefio de 1a programacion diaria de transmisiones por television, en funcion de los tiempos asignados a cada programa y
someterlo a consideracion de la Direccion de Telewision.

Disigir el disefio de la cartelera de programacion diaria, semanal y mensual para su difusion en diversos medios de comunicacion
masiva.

Instrumentar mecanismos para el control de programas y promocionales transmitidos ¥y por transmitic, en funcion de los periodos
autorizados por la Direccion de Television y evaluar su operacion.

Supervisar que los programas, eventos oficiales o especiales, asi como los premocionales sean transmitidos conforme a la
programacién establecida, los tiempos asignados y con |a continuidad correcta,

Vigilar que previamente a la transmision de programas se cuente con el matenal videografico y musical basico o de apoyo para las
transmisiones.

Integrar, en coordinacion con la Direccion de Comercializacian. la barra programatica de espacios publicitarios en funcion del tiempo de
duracion y del perfodo de transmision y remitirlo a la Direccion de Telewvisidn para su aprobacian.

Resolver las eventualidades que durante la transmision de programas al aire pudieran presentarse, coordinando la atencién de fallas e
interrupciones con fa Direccian Técnica

Supervisar la operatividad de los sistemas de clasificacién, localizacion, prestamo, control. registro y resguardo del material
videografico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205L1321 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA
OBJETIVO:

Disefiar y mantener actualizada la programacién a transmitir via television por el Sistema, cuidar fa continuidad de Ia misma y vigilar el
funcionamiento de la videoteca.

FUNCIONES:

Establecer, en coordinacion con la Direccion de Comerciahzacion, 1a inclusidn de espacios publicitarios contratades con el dgrgano
dentro de la programacién institucional y definirles el tiempo y horario de transmision de acuerdo a sus caracteristicas y publico af que
van dirigidos.

Determinar la pauta de transmisién de espacios publicitarios, propenerlo a fa Subdireccion de Programacion para su aprobacion e
incluirlos en la programacion normal de television.

Defimir y cundar la continuidad de los programas que se difunden via teievision e integrar la programacion de los mismos, en funcion de
los tiempos y periodos de duracion establecidos.

Efectuar las adecuaciones y reposicion de tiempos fuera de transmision de los programas narmales cuando por causas especiales o de
fuerza mayar se interrumpa su difusién y verificar la centinuidad de los mismos.

Identificar, clasificar, registrar y controlar el matertal remitido a la videoteca para su resguardo y custodia.
Proporcionar en calidad de préstamo el material de video y acerves videograficos que conforman la videoteca.

Solicitar la devolucion del material videografice facilitado en préstamo en el tiempa establecido y solicitar a ios usuarios su reposicién
cuando se detecten dafos al mismo.

Proporcionar, con base en las politicas establecidas por la Direccién General, el material de videograbacion que requieran los
productores.

Integrar y mantener actualizado el inventario dei acervo videogréfico con que cuenta la videcteca.

Operar sistemas de localizacion agit, del material videografico para apoyar la produccién de programas de televisién.
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—  Desarrollar programas de capacitacion dirigido s personal del departamenta, con el objeto de eficientar las actividades asignadas al
personal a su cargo y someterle a consideracion de iz Subdireccion de Pragramacicn.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

205L.13202 DEPARTAMENTO DE PROMOCION E iMAGEN
OBJETIVO:

Definir la imagen de transmisidn del Sistema de Radio y Teisvision Mexiguense y dasarroliar acciones gue promuevan la preferencia de los
televidentes y radicescuchas por los programas que el drgano produce.

FUNCIONES:

— Disefar el programa de promogcién de la imagen instiucianal y presentarta a la Direccion de Television para su wisto bueno, por
conducto de la Subdireccion de Programacian.

— Desarrollar y proponer a la Subdireccion de Programacion el desarrollo de estraiegias y mecanismos que tiendan a fortalecer la imagen
externa de} Sistema.

— Diserar y efectuar la distnbucion de tripticos informativos y. en su case. iz publicacion de carteleras de la programacion televisiva.

— Proponer a la Subdireccion de Programacion y gestonar, en su casc  ante las autoridades correspondientes, |a colocacion de
espectaculares en lugares estratégicos del Estade de Meéwco. con el propdsite de proyectar y fortalecer la imagen corporativa del
Sistema.

Realizar estudios de opmnidn sobre las preferencias de 1a grogramacidn de radio y television, a través de encuestas aplicadas a
televidentes y radicescuchas gue conforman el universo de atencién de Sistema y proponer cambios a la programacién de radio v
television en funcion de los resultados obtenidos en los estudios de opinign,

- Apoyar a la Direccidon de Comercializacion en la produccion de alternat »as y proyectos de comercializacidn de los programas que
praduce ef Sistema

Cesarrollar fas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205114000 DIRECCION DE RADIO
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y evaluar las actwidades relativas a |a produccidn. programasion, iransmisién y continuidad de los programas radiofénicos
dei Sistema de Radio y Television Mexiguense.

FUNCIONES:

Difundir y observar el cumplimiente de las paliticas y demas hingamiertos normativos gue regulan la programacion. produccion y
transmisian de programas, capsulas y promocionales radiofonicos.

- Dirigir ta elaboracion del programa anual de actividades, el proyecto de presupuesto de egresos y el programa de adguisicion de brenes
y cantratacidn de servicios para |a Direccion de Radio y someterlos a consideracian de la Direccion General.

Dirigir y supervisar la realizacion e integracidn de programas. capsulas, spots noticieros y eventos oficiales y especiales, constatando
que su contenido se anente al cumplmiento de 1os objetivos del organo.

Supervisar la elaboracion diaria. sermanal y mensual de la programacion radiofanica, semeterla a la aprobacion de la Direccion General
y efectuar, en su case, los ajustes gue esta ultima recomiende.

- Supervisar y controlar conjuntamente con la Direccidn de Television, |a transmision simultanea de programas especiales con base en la
programacion establecida.

Mantener mecamsmos de cooperacion con instituciones analogas del sactor publico y privado para intercambiar material musical y
pragramas que pueda transmitir el Sisterna y que coadyuven a mejorar su funcionamiento.

- Proponer a |z Direccion General [a instrumentacion de mecanismaos para zonocer los gustos y preferencias de la poblacian estatal, en
relacion a la programacion radiofanica que transmite el Sisterna, asi como el desarrollo de medidas tendientes a incrementar el nimera
de radicescuchas.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los productores. locuteres. conductores y continuistas, asi como organizar. dinigir y
supervisar ei funcionamiento de |a fongteca.

- Supervisar el funcionamiente de las estaciones repetidoras y retransmisoras radiofénicas con gque cuenta el organo y proponer al
Departamento de Audio y al Departamento de Transmisicnes, accionges para mejorar y ampliar la cobertura.

- Migilar que la Direccion Técnica proporcione oporiunamente los servicios de mantenimients preventive y correctivo al equipe de la
Direccidn de Radio.

- Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su compeatencia.



19 de junio de 1998 “GACETADEL GOBIERNO?” Pagina 19

205L14001 OEPARTAMENTO DE PRODUCCION RADIOFONICA

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades de preduccion de programas radiofanicos sobra temas educativos, culturales, politicos, recreativos e infantiles,
en cumplimiento de los abjetivos instituciorales del Srgans.

FUNCIONES:

Atender las solicitudes que para la grabacicn v aroduccion de pragramas de radio je presenten los productores y calendarizar la
utitizacton de las salas de produccion, grabac:on, edicion. transmisicn y cabras

Integrar y mantener actualizado el directono de productores de radiv.
Mantener en ophimas condiciones de funcionamianto las salas de produccion. edicion. pre-produccion y transmision.

Mantener informada a la Direccion de Adm.sistracien y Finanzas scbre los programas producidos v transmitidos para realizar el pago a
productores y loculores. conbnuistas y peisuna: tecnico ge apoyc.

Llevar un control estadistico de prograrnas prozucidos y transmitidos 2s1 cemo del tiempo de duracién y horas al aire.
Lievar el controi de fos equipes de grabacion, praduccion. edicién y rransmision

Solicitar opurtunamente 2 la Direccicn de Administracion y Finanzas los jecursos humanos, financieras y materiales para el desarrolio
de las funciones asignadas al depastamie-to

Vigilar que el equipo de grabacion. de audio. de la cabina de transmis.ones v del estudio de produccion se encuentren en optimas
candicianes de funcronamientn y solicitar, 2 su caso. a la Direccion Tecnica, e' servicio preventivo y correctivo para el mismo.

Coordinar las acltividades del deparamsnic con las gue realicer nsutuciones analogas con ‘as que se tienen convemos de
coproduccion pata que las praducciones y transmisianes se efectien confarme a la programacion establecida

Proponer a la Direccion de Radio. ‘2 zdauisicior de equipcs que coadyuven a msjorar las producciones de radio. asi como preparar los
proyectos tecnicos y el presupuests nara su resszacion.

Desarrgllar las demas funciones inherentes al area de su competencia

205114002 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ FONOTECA

OBJETIVO:

Establecer y supervisar fa programacien diara a transmitir por radio, evaluar e cortenido de los programas radiofénicos, y organizar y
controlar el acervo fonografico del Sistema

FLUNCIONES:

Evaluar e integrar la programacion rudiofonica diaria. sermanal y mensual y someterla a consideracion de la Direccién de Radio.

Pragramar las fechas y horarias de transmision de los programas culturales, deportivos, educativos, noticieros, de esparcimiento,
riantiles, asi como de los sucesos relevantes que deban darse a conacer z i3 poblacién mexiguense a través de la radio y sometario a
consideracion de la Direccién de Radio

Vigilar que los productores y lecutyres cuenten con el material musicai o tecnico que se requiera para la transmision de los programas
& 5u cargo.

Apoyar a los productores en e’ control y recepcion de llamadas telefanicas dei publico a los programas que se producen y transmiten
por la estacion.

Efectuar las adaptaciones qus procedar a la programacidon establecda cuando por causas ajenas al Sistema se interrumpa fta
pragramacion normal yio la transmis:ion de eventos especiales vy vigilzr su continuidad.

Cuidar que el matenai fonogralce grabade y producido se remita oportunamente a ta fonoteca.

Identificar, codificar, clasificar y resguardar el material fonografico, y efectuar el préstamo del mismo al personal de la Direccién.
integrar y mantener actualizade el inventario del acervo fonografieo de la institucidn y controlar las existencias del mismo.
Participar en la reatizacion de estudics de opinién de las preferencias del audiorio sobre la programacion de radio.

Solicitar a la Directidn de Administracidn v Finanzas la papeleria, el material fonografico y demas recursos para realizar las
producciones radiofénicas.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205L14003 DEPARTAMENTO OE EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO:

Desarroilar Ia produccion de eventos especiales radiofonicos comprendidos en la programacion normal del organo, asi como de aquellos
que en forma imprevista llegaran a suscitarse y que deban ser difundidos a la poblacion.

FUNCIONES:

Farticipar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egrespos del Departaments y observar gue en el mismo se consideren
recursos para ia produccion de eventos especiales.

Programar |la produccién. realizacién y transmision de eventos coficiales y especiales gue lleve a cabo el Gobierno del Estado de
México, el Gobierno Federal y los Gobiernos Municipales de la Entidad, asi como instituciones publicas o privadas y someterlo a
considaracién de la Direccion de Radio.

Coordinar las funciones del Departamento con 1as que realicen instituciones andlogas nacionales e internacionales para la realizacion y
transmisidn de eventos oficiales y especiales por radio, que por su naturaleza deban ser difundidos a |a pobiacién de la Entidad.

Proponer a la Direccion de Radio la adguisicién de equipo para la produccién de eventos oficiales y especiales.

Solicitar oportunamente a la Direccién de Radio, el equipo técnico y los apoyos logisticos para 1a cobertura y realizacion de eventos
especiales.

Selicitar oportunamente al Departamento de ingenieria de Audio, el servicio preventivo y corrective del equipo utilizado para cubrir
programas y eventos especiales.

Solicitar a la Direccion de Radio la designacion de locutores. comentanstas y conductores para log programas especiales que se
difundan por la estacion.

Efectuar, en coordinacidn con el Departamento de Transmisiones adscrito a la Direccidn Técnica, la transmision simultanea de eventos
especiales por radio y por television.

Gestionar ante |as instancias pertinentes, los servicios de dotacidn de energia elécirnica para la realizacién de programas especiales y
oficiales por radio

Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205115000 DIRECCION DE COMERCIALIZACION
OBJETIVD;

Comercializar y patrocinar los programas que produce el Sisterna de Radio y Teievision Mexiquense, para procurar su autosuficiencia
econdmica.

FUNCIONES:

Definir pobticas y estrategias para la comercializacion y patrocinio de |os programas y €spacios publicitarios en radio y television,
someterlos a consideracian de [z Direccion General y vigilar su cumplimiento.

Disenar el programa anual de comercializacion de programas producidos por el érgane, asi como el programa anual de ingreses por
concepto de ventas y someterlos a considerzcion de la Direccion General.

Establecer mecanismos de relacion con los sectores publico, privado y social de la Entidad, para la difusion y promocion de espacios
publicitarios en radio y televisidn, asi como para promover el fortalecimiento de la imagen de sus productos a través de este medie de
comunicacion.

Definir tarifas y costos de los espacios publicitarios en funcion del tiempe de duracidn, horario de transmision y numero de apariciones
al aire, y someterlas a consideracidn de la Direccion General.

Dirigir y supervisar la venta de espacios publicitarios en radio y television, asi como establecer los sistemas de cobro y vigilar su
aplicacion por parte de fas unidades administrativas encargadas de su ejecucién,

Girigir y supervisar la realizacion de estudios de mercado, orientados a conocer y detectar la necesidad y demanda de espacios
publicitarios de radio y televisién en el Estado por parte de posibles consumidores.

Mantener coordinacion con |a Direccion de Televisién y con la Direccion de Radio para {a produccion y realizacion de spots y espacios
publicitarics requeridos por los patrocinadores de programas que difunde el Sistema.

Establecer y vigilar la operacién de mecanismos que permitan llevar el control de emisiones por radio y television de espacios
publicitarios contratados por los patrocinadores, y solicitar, en su caso, a quien corresponda, los ajustes que sean necesarios para su
regularizacion.

Controlar, en coordinacidn con la Direccion de Administracion y Finanzas, los ingresas por concepto de venta de espacios publicitarios.

Desarrellar las demas funciones inherentes al rea de su cempetencia.
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205L15001 DEPARTAMENTQ DE VENTAS DEL VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Promover la venta de espacios publicitarios en radio y television y el patrocinio de programas preducidos por el drgano, entre empresas
publicas y privadas del Valle de Toluca.

FUNCIONES:

Efectuar |la promocidén y venta de espacios publicitarios en radio y televisién con base en las politicas y estrategias establecidas por la
Direccién de Comercializacion.

Integrar y mantener actualizado un directorio de clientes potenciales de los programas de radio y televisién con que cuenta ¢ Sisterna
en el Valle de Toluca.

Integrar y mantener actualizada una carpeta con las tarifas autorizadas por 1a venta de espacios publicitarios y de los servicios que
ofrece el érpano.

Mantener comunicacién con el Departamento de Produccidn Radiofénica y con la Subdireccion de Produccién, para la definicion de
requerimientos y produccion de spots y promocionales sclicitadas por los clientes.

Mantener informada a la Subdireccién de Produccion y al Departamento de Produccién Radiofénica, sobre el tipo de programas de
interés para los patrocinadores, para ser apoyados en su realizacién,

Disefar y presentar a los patrocinadores del Valle de Toluca, proyectos de promocion disefiados especialmente para sus productos y
sefvicios, asi coma diversas alternativas de difusién y pago.

Determinar las fechas de inicio y terminacién, el nimero de emisiones al aire y 10s horarios de transmision de los spots comerciales
contratados y, mantener informados de ello a los Departamentos de Programacion, Continuidad y Videoteca v de Programacion y
Fonoteca; para su inclusién en las programaciones televisivas y radiofénicas.

Informar a la Direccién de Comercializacidn del numero de espacios publicitarios contratados por los patrocinadores del Valle de
Toluca, asi come de los espacies disponibles.

Mantener informado al Departamento de Contabilidad y Presupuesto de los espacios vendidos, nombres de empresas adquirientes y
de fas condiciones de venta de espacios publicitarios para controlar los recursos obtenidos por este concepto.

Integrar un inventaric de los espacios publicitarios contratados por los patrocinadores y llevar el control de su transmision por radio y
por television,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205115002 DEPARTAMENTO DE VENTAS DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Promover la venta de espacios publicitarios en radio y television y el patrocinio de programas producidos por el érgano, entre empresas
publicas y privadas del Valle de México.

FUNCIONES:

Efectuar la promocion y venta de espacios publicitarics en radio y televisién, con base en las politicas y estrategias establecidas por la
Cireccion de Comercializacién.

Integrar y mantener actualizado un directorio de clientes potenciales de los programas de radio y television con que cuenta el Sistema
en el Valie de México.

Integrar y mantener actualizada una carpeta con las tarifas autorizadas por la venta de espacios publicitarios vy de los servicios que
ofrece el érgano.

Mantener comunicacion con el Departamento de Produccion Radiofonica y con la Subdireccion de Produccion, para {a definicion de
reguerimientos y produccion de spots y promocionales solicitados por los clientes.

Mantener informado a la Subdireccion de Produccién y al Departamento de Produccién Radiofénica sobre el tipo de programas de
interés por los patrocinadores, para ser apoyados en su realizacion.

Disefiar y presentar a los patrocinadores del Vaile de México, proyectos de promocion disefiados especialmente para sus productos y
servicios, asi como diversas alternativas de difusion y pago.

Ceterminar las fechas de inicio y terminacion de los spots comerciales, el nomero de emisiones al aire y los horarios de transmisidn de
los mismos, contratados por los clientes del Valle de Méxice y mantener informados de ello a los Departamentos de Programacion,
Continuidad y Videoteca y de Programacién y Fonoteca, para su inclusidn en las programaciones televisivas y radiofonicas.

Informar a la Direccion de Comercializacion el numero de espacios publicitarios contratados por tos patrocinadores del Valie de México,
asi como de los espacios disponibles.

R A o
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Mantener informado al Depariamento de Contabilidad y Presupuesto de los espacios vendidos, nombres de empresas adquirientes y
de las condiciones de venta de espacios publicitarios, para controlar y registrar los recursos obtenidos por este concepto.

Integrar un inventario de los espacios publicitarios contratados por los patrocinadores del Valle de México v levar el control de su
transmision por radio y por televisién.

Desarrollar las demas funcianes inherentes al area de su competencia,

205115003 DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD
OBJETIVO:

Elaborar el material grafice y de disefio para apoyar los programas de trabajo de las diversas areas del 6rgano, asi como la realizacion de
spots publicitarios.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracidn del programa anual de producciones radiofénicas y televisivas y cuidar que en éstas se incluyan variedad
en los programas e innovaciones en su contenido, asi como en la imagen corporativa, que contribuyan a elevar el numero de usuarics
y receptores de las emisiones por radio y television,

Desarrollar ideas de pregramas y spots a producir o realizar, con base en ias necesidades presentadas por la poblacién radioescucha,
televidente y patrocinadores.

Desarrollar imagenes a desplegar en la pantalla; movimientos de secuencia de imagenes; de ifuminacion: musicalizacién; de
conduccidn de programas; de edicion y de realizacién de programas de radio y television que impacten a los usuarios y que despierten
el interés de los receptores de sefiales.

Identificar el medio ideal de difusion de los programas que reguieren ser promocionados, la duracién y horario de transmisiones, asi
como las alternativas y costos, para su presentacion ante los posibles patrocinadores de los programas producidos por el érgano o
para quienes adquieran espacics publicitarios en radio y television.

Apoyar a los Departamentos de Comercializacién, de Produccion en Television y de Produccién Radicfonica, en el desarrollo de
alterativas para la comercializacién de programas, en funcion de los requerimientos presentados por los patrocinadores.

Desarrollar las demas funcienes inherentes al area de su competencia.

205L16000 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
OBJETIVO:

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como Ia
prestacion de servicios generales, con base en los lineamientos. politicas y estrategias establecidas por la Direccién General, en apoyo a la
consecucion de los objetivos, metas y programas encomendados.,

FUNCIONES:

Dirigir y coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresas del 6rgano, asi como la liberacion y comprobacion
de los recursos financieros y las modificaciones presupuestales que se requieran para su funcionamiento.

Dirigir y supervisar la integracion del programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios del Sistema, someterlo a
consideracion de la Direccién General y vigilar su cumplimiento.

Establecer las politicas y lineamientos generales para el suministro y administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales que scliciten las unidades administrativas del Sistema.

Organizar y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, y la elaboracion de los estados financieros y demas
informes que la Direccién General deba presentar al Consejo Directivo.

Dirigir las actividades relativas al reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacion y desarroilo, control de incidencias, pago de
remuneraciones. y demas actividades refativas al manejo de personal, asi como la conduccion de las relaciones laborales,

Froponer a la Direccién General el programa anual de capacitacion y desarrollo de personal con base a los requerimientos del érgano.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205116100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades encaminadas al manejo y optimizacion de los recursos humanos, materiales,
y servicios generales del organc.
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FUNCIONES:

— Integrar, con el apoyo de las unidades administrativas del drgano, el programa anual de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, asi como el proyecto de presupuesto de egresos del mismo y someterlos a consideracion de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Difundir e instrumentar los procedimientos para el suministro de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales que
requigran las unidades admimistrativas del Sistema.

Supervisar que las acciones de adquisicion y suministro de bienes muebles, asi como la contratacion y prestacion de servicios
generales se realicen en apego a las politicas establecidas por la Direccidn de Administracion y Finanzas.

— Vigilar el registro y contral de bienes muebles e inmuebles gue conforman el patrimonio del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Supervisar que las actividades relativas al reclutamiente, seleccién, induccion, capacitacion, desarrollo y control de incidencias del
personal técnico y administrativo del organo, se realicen con base en los procedimientos establecidos por la Direccidn de
Administracion y Finanzas y observando los ordenamientos juridicos que regulan la materia.

- Instrumentar y vigilar la operacion del sisterna de remuneraciones al personal del drgano.

- Supervisar el sequimiento del ejercicio presupuestal en materia de pago de némina, adquisicién de bienes y contratacion de servicios
para el drganoc

Desarrollar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

205116101 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Cperar los procedimientos de administracidn y desarrollo dei personal del Sistema de Radio y Television Mexiquense.
FUNCIONES:

— Elaborar el proyecto de presupuesto de egresss por cancepto de servicios personales y someterio a consideracion de la Subdireccién
de Adrministracion.

— Elaborar el programa anual de capacitacion del personal del Sistema, en funcién de las necesidades del persona! y del érgano y
someterlo a consideracion de la Subdireccidn de Administracion.

— Efectuar la contratacion e induccien del personal del Sistema.

—  Operar los procedimientos para el control de asistencias, puntualidad y demas incidencias en gue incurra el personat del drgana.
Integrar y mantener actuahzadas las plantillas, inventarios, expedientes y nominas del personal del Sistema.

- Expedir los gafetes de identificacién al personal del Sistema.

- Gestionar los movimientos de personal por altas, bajas, permutas, licencias, vacacienes, permisos econémicos, y otros movimientos
del personal gue presta sus servicios en el grgano.

- Llevar el registro y control de las erogaciones presupuestales por concepto de servicios personales, capacitacion y otros gastos
relacionados con fos recursos humanos, en coordinacién con la Subdireccion de Finanzas.

—  Notificar a la Unigad Juridica y a la Contraloria Interna de los conflictos laborales que se susciten entre el drgano y el personal,
proporcionar en su caso la documentacion que avale las responsabilidades o negligencias de los servidores poblicos en el desarrolio
de sus funciones y lievar el seguimiento de los asuntos que se ventilen ante autoridades civiies o penales.

Desariollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205116102 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ALMACEN
OBJETIVO:

Efectuar la adguisicidn, almacenamiento, sumimstro y controt de los recursos materiales, necesarios para el funcionamiento de las
unidades administrativas del érgano.

FUNCIONES:

—  Aplicar la Ley Sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Almacenes, asi como las disposiciones administrativas
complementarias que contribuyan al adecuado manejo y control de los recursos materiates del érgana.

Elaborar e! programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios y someterlo a consideracion de la Subdireccién de
Administracion,

—  Operar los procedimientos para la recepcién y atencion de solicitudes para la adquisicion y suministro adecuado y oportuno de bianes
destinados a satisfacer las necesidades de las unidades administrativas del érgano.
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Participar en los ¢concursos y licitaciones que se celebren para la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios establecides en ef
programa anual, y darles seguimiento.

Crganizar y controlar el funcionamiento del almacén, operando los procedimientos establecidos por la Direccién de Administracion y
Finanzas para el registro y control de entradas, salidas y existencias.

Efectuar tas adquisiciones menores de bienes no contempladas en el programa anual de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios del drgano, en estricto apego a las disposiciones tegales y administrativas que reguian esta accién.

Manejar el ejercicio del fondo revolvente asignado al Departamento de Adquisiciones y Almacén y tramitar ante el Departamento de
Contabilidad y Presupuesto la comprobacion ded misme y ante el Departamento de Tesoreria su reposicién.

Efectuar la integracion y actualizacion del inventaric de bienes muebles e inmuebles del drgano, asi como mantener vigente la
informacion sobre los movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205116103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de mantenimients preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo de
oficina, asi como los de transporte, luz eléctrica, teléfono, apoyo logistico y otros servicios especializados, a las diversas unidades
administrativas del érgano.

FUNCIONES:

Observar las politicas para la contratacion y prestacion de los servicios de rmantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
mobiliario, equipo de oficina, asi como los de transporte, luz eléctrica, teléfono, apoyo logistico, vigilancia y demas servicics que
requiera el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Participar en |a elaboracion del programa anual de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios, vigilando que en el mismo se
consideren recursos para la prestacion de servicios generales a las unidades administrativas del organo.

Operar los procedimientos para la recepcion, analisis y atencién de las solicitudes de servicios generales que presenten las unidades
administrativas del Sistema.

Contratar los servicios de energia eléctrica, telefong, mantenimiento y vigilancia, con base en los ordenamientos legales que regulan ia
materia.

Contratar los servicios de mantenimiente técnico especializado que requieran las Direcciones Técnica, de Television y de Radio vy
efectuar, en su caso. los tramites que correspondan ante la Direccidn General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracién.

Proparcionar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de los estudios de grabacién, asi como los destinades a labores
administrativas.

Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, fax, mensajerta, intendencia y deméas que requieran las unidades administrativas ¥y
estudios de grabacion del drgano.

Llevar el seguimiento operativo del sistema de seguridad y vigilancia que permita salvaguardar las instalaciones, mobilizrio y equipo del
6rgang.

Integrar y mantener actualizado el inventario de vehiculos del érgano, controlar su utilizacion, el registro de entradas y salidas de los
mismos y efectuar los pagos de tenencia, calcomania, revista y demas tramites que se requieran para su funcionamiento.

Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del
drgano.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205116200 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y supervisar el manejo de los recursos financieros asignados al Sisterna de Radio y Television Mexiguense para el
cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES:

Difundir los lineamientos para la efaboracion, ejecucion y control del presupuesto de ingresos y egresos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y por la propia Direccion General y vigilar su cumplimiento.

Caordinar y controlar la elaboracién e integracion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del drganc y someterlos a
consideracién de la Direccién de Administracién y Finanzas.
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- Implementar y supervisar la operacién de los sistemas presupuestales y contables que se requieran para el registro y control de los
IeCUrsQs asignados,

— Proponer mecanismos para la captacién y optimizacién de ingresos generades por la prestacion de servicios radiofénices y televisivos
que ofrece el organo y, en su caso, instrumentar su aperacion.

- Dirgir las acciones de registro y control del gasto programatico presupuestal y operar los mecanismos para medir el curnplimiento de
planes y programas para los que fueron aprobados.

- Establecer mecanismos para el control de recursas captados por la venta de espacios publicitarios y por €l patrocinio de programas
que produce el Sisterna y vigilar su operacion.

— Organizar y controlar la asignacién de fondos revolventes a las unidades administrativas que por su naturaleza deban contar con ellos
para el mejor desempefio de las actividades encomendadas.

- Garantizar la autosuficiencia y disponibildad de efectivo que requiera el érganc para el eficiente desarollo de sus funciones,
efectuando oportunamente el trdmite para la liberacién de los recurses ante |a Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Proponer alternativas de financiarmiento para el desarrolio de proyectos y programas de interés para et Sistema
~ Supervisar la elaboracion de los estados financieros del Sistema y presentartos a la Direccion de Administracién y Finanzas,

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

205116201 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTQ
OBJETIVO:

Operar los sistemas centables y presupuestales establecidos por la Subdireccion de Finanzas. para el control de las operaciones
financieras del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

FUNCIONES:

- Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas del organe, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos, tomando en
consideracion los recursos federalas y estatales de que se dispone y someterlo a consideracion de la Subdireccion de Finanzas.

— Realizar las afectaciones, ampliaciones, transferencias y cancelaciones presupuestales con base en el ejercicio del gasto y disposicion
de recursos en el presupuesto.

— Contabilizar el ejercicio de! presupuesto asignado al Sistema. integrar y resguardar 105 soportes del gasto y emitir los estados
financieros que contengan en detalle las operaciones efectuadas.

- Mantener comunicacion con los Departamentos de Administracion de Personal, de Adguisiciones y Almacén y de Servicios Generales,
para registrar las afectaciones a las partidas presupuestales autorizados para cada uno de los rubros gue manejan estas unidades
administrativas

— Revisar los documentos comprobatorios que presenten los Departamentos de Adquisiciones y Almacén y de Servicios Generales para
amparar |as erogaciones realizadas que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas y de los requisitos contables,
fiscales y administrativos que establecen fas disposiciones que regulan el manejo de los recursos financieros.

Mantener comunicacion con et Departamento de Tesoreria para )a liberacién de los recursos comprometidos por los Departamentos de
Adguisiciones y Almacen y de Servicios Generales. por concepto de adquisicion de bienes y cantratacion de servicios,

— Elaborar los estades financieros del organo y presentarlos a la Subdireccién de Finanzas para mantenerla informada de fa situacion en
que se encuentra el manejo de los recursos financieros.

— Desarroliar tas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205116202 DEPARTAMENTQ DE TESCRERIA
OBJETIVO:

Efectuar el manejo de los recursos financieros y valores del 6rgano, asi como el deposito y control de los mismos, de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos por la Direccién de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES:

— Operar mecanismos para la captacion de recursos econémicos generados por a prestacién de servicios radiofénicos y televisivos, asi
comao los asignados a este drgana via presupuesta.

— (estionar ante las instancias que corresponda, la liberacion de recursos financieros para cubrir los compromisos de gastos adquiridos
por el Sistema,
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Realizar ja apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de ios recursos autogenerados por el érgane, las donaciones y
aportaciones de empresas publicas y privadas en favor del mismo, los obtenidos por otro titulo y los recursos asignados al Sistema via
presupuesto, y efectuar las conciliaciones correspondientes,

— Efectuar el registro y control de los recursos financieros destinados al pago de ndmina del personal del érgano, asi como para el pago
a proveedores de bienes y servicios, honoraries de agentes de ventas y productores.

Efectuar el pago y registro de las operaciones realizadas por la contratacién de servicios y adquisicién de bienes para el Sistema.

— Efectuar la asignacién y reposicion de fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Sistema, previa justificacion y
comprebacion del uso y destino del fondo anterior, en su caso,

— Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas en la Tesoreria y hacerlas del conocimients de la Subdireccion de
Finanzas.

Elabarar informes del monto y destino de (os recursos financieros autogenerados por el érgano.

i

Efectuar conciliaciones del ejercicio y contabilizacion de ingresos y egresos, en coordinacidn con el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto.

Apoyar la realizacién de auditorias contables y administrativas que realice ia Contraloria Interna para verificar la correcta utilizacion de
los recursos de que dispone e Sistema.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Vitl, VALIDACION

Toluca Méx., a 8 de junio de 19398,

Lic Ernestoc Némer Alvarez M. en C. Efrén Rojas Davila
Secretario de Administracion Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social
(RUBRICA) {RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas M. en Com. Marco Antonio Garza Mejia
Director General de OrganizaciGn Director General del Sistema de Radig y
¥ Documentaci6n Televisién Mexiquense

(RUBRICA) (RUBRICA)
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

INDICE

vl OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA e oo

DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y LICENCIATURA EN CONTADURIA ... ... oo e
EFARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR ..ot oo oot
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION .. e e
DEPARTAMENTO DE VINCULACION ... e e oo
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS . . et

PRESENTACION

Los problemas y retos tan compigjos gue enfrenta nuestro Estado y nuesltro pais motivan, por fuerza, que las funciones de la
Administracion Publica sean objeto de estudios y modificaciones, para hacerlas congruentes con la politica de racionalidad y eficiencia dei
servicio publico gue promueve el Lic. César Camacho Quiroz, Gobernador del Estado de México.

En este contexto el Programa General de Modernizacion y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica 1995-1899, tiene como
objetivo articular, intensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones que se han venide emprendiendo para impulsar ¥ consolidar
una cultura de modernizacién y mejoramiento de la funcién publica, con base en la racienalizacion de la organizacion administrativa, en la
intensificacién de las accicnes de simpiificacion de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencién a la
ciudadania; y en la promocion de la eficiencia de la gestién gubernamental.

El analisis objetivo y cientifico de los mecanismos administrativos permite proponer un nuevo modelo de Manual General de Organizacién
gue se conciba y acepte como un documente formal en {as diferentes dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de
Meéxico.

La magnitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacién, y obligaron al disefio e instrumentacién de una serie
de politicas y dispesiciones. asi como |a adaptacién y adecuacién de las funciones a las situaciones reales objetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias y complejas del Gobierno de fa Entidad, ameritan a formulacién y estructuracion de los modelos de
erganizacion y gestion, gue garanticen la consecucion efectiva de los fines y de fas tareas que consideren prioritarias.

Producto de lo anterior, 1a Direccion General de Organizacion y Documentacién elaboré el presente Manual General de Organizacién del
Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, con el propésito de proporcionar a su personal un instrumento
administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con & se podran apoyar los programas sustantivos, a fin de impactar
positivamente a este organismao descentralizado y a la sociedad del Estadoc de Meéxico.

Por lo tanto, el Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México se integra por
una breve descripsion de los antecedentes histdricos; el marcoe juridico que guia su actuacién: el organigrama autorizado y su codificacion
estructural; asi como la descripcion de abjetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacien Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Mexico celebraron un Convenio de Coordinacién
para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores del QOriente del Estado de México, como un
arganismo plblico descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los programas de desarrolio de la educacién
supenor tecnologica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México. sujetandose a los lineamientos que indica el Convero de Coordinacion realizd 1as acciones juridicas
necesarias correspondientes para crear el Tecnolégico de Estudios Superiores de! Oriente del Estado de México, por lo que se expidio el
decreto del Ejecutivo que crea el Organismo Publico Descentralizade de Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiares
del Oriente del Estado de México, publicade en la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del cual se le dota de
personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, su objeto
social es:

3 Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en 1a soluciéon de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio
responsable de la profesion de acuerdo a los requerimientos del entorno, el estado y el pais;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan e! avance del conocimiento, el desarrolio de la ensefianza
tecnologica y el mejor aprovechamiento social de los recurses naturales y matenales que contribuyan a la elevacion de la calidad de
vida comunitaria;

. Colaborar con los sectores publice, prvade y social en la consolidacién del desarrollo tecnologico y social de la comunidad.

IV. Realizar programas de vinculacién con los sectores publice, privado y secial que contribuyan a la conselidacion del desarrollo
tecnologico y social;

V. Realizar el proceso ensefanza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas;
V1. Promover la cultura regional, estatal. nacional y universal, especiaimente la de caracler tecnolégico;

La estructura de organizacidn del erganismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes de diciembre
de 1997, la cual se integrd por seis umdades administrativas {una direccién, una division de carrera y cuatro departamentos). El
Tecnolégico de Estudios Superiores det Oriente del Estado de México imparte inicialmente dos carreras, las cuales son: la de ingenieria
Industrial y la Licenciatura en Contaduria, para una matricula aproximada de 96 alumnos.

El modelo académica y educative del tecnoldgico se orienta a la innovacién en los campos de la organizacian curricular interdisciplinaria
que impulsa la investigacion vinculada con la produccion y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracion de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los dltimos
semastres,

. BASE LEGAL

—  Consttucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diaric Oficial de la Federacidn. 5 de febrero de 1917_ y sus reformas y adiciones,

- Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Maxico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Regtamentaria det articulo 5° Constitucional, relativo al gjercicio de las profesiones en el Distrito Federal.
Diario Cficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Darechos de Autor.
Diario Oficial de la Fegeracian, 24 de diciembre de 1995, y sus reformas.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1° de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
Diario Oficial de |a Federacion, 29 de diciembre de 1878,

Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas

- Leyde Planeacidn.
Diaria Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1883.

— Ley para Coordinar y Promover el Desarralio Cientifico y Tecnologico.
Diario QOficial de la Federacién, 21 de enero de 1985.
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- Ley Federai para ei Fomento de la Microindustna.
Diario Oficial de la Federacién. 28 de enero de 1988,

- Ley de Fomento y Proteccion de [a Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991.

- Ley General de Educacion.
Diarto Oficial de la Federacian, 13 de julic de 1993

Ley de Adquisiciones y Cbras Fublicas.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1993,

- Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Estatute Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, de los Municipios y de los Qrganismos Coordinados y
Descentralizados de Caracter Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 30 de agosto de 1939, y sus reformas y adiciones.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 1957, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Fiscal del Estado de Mexico.
Gacelta del Gobierno del Estado de México, 29 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgéanica de la Administracién FPuablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 2 de febrero de 1982, y sus reformas y adicicnes.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismas Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno dei Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Hacienda del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 30 de diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de enero de 1984,

- Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 26 de septiembre de 1884, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
(Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 19 de octubre de 1894,

- Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 10 de noviembre de 1997.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxice.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1897,

- Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Qrganismo Piblice Descentralizado de caracter Estatal denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores del Oriente del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de agosto de 1957,

- Reglamenta de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de octubre de 1945, y sus reformas.

- Reglamenta de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Pliblico Federal.
Dia-io Cficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Infermacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de ta Federacion, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento Interior de Ja Secretaria de Educacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de marzo de 1994,

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.
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- Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 19 de febrero de 1386, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas.
Gaceta del Gobierno def Estade de México, & de junio de 1987.

Reglamento de Servicio Social para las Instituciones de Educacion Superior, del Estado de México Media Superior Tarminal y Madia
Superior Bivalente.
Gaceta del Gobierno dei Estado de México, 23 de marzo de 1993.

— Reglamento Interiar de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.,
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 9 de septiembre de 1997,

- Acuerdo por el gue los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las dependencias responsables del ramo a que correspondan.

Gaceta det Gobierno del Estade de México, 5 de marzo de 1984,

- Acuerde que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de ias Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995,

-~ Convenio de Coordinacion que para |a creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del
Estado de Méexico, celebran, por una parte, la Secretaria de Educacion Publica, representada por su titular, Lic. Migue! Limdn Rojas,
con la participacion del Subsecretario de Educacion e investigacion Tecnoldgicas, Dr. Radl Tatan Ramirez, y del Lic. Carlos Mancera
Corcuera, Subsecretario de Planeacion y Coordinacién, y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, representado por ! Lic.
César Camacho Quiroz, Gobernador del Estade; con fa participacion del Lic. Jaime Vazquez Castille, Secretaric General de Gobierng,
y del M. en C. Efrén Rojas Davila, Secretario de Educacion, Cuitura y Bignestar Social.

Fecha de Suscripcién: 10 de octubre de 1997.

Itl. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADC TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, CBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, et Tecnoldgico, tendrd las siguientes atribucicnes;

. Impartir educacién superior de caracter tecnolégica en las areas industriales y de servicios, asi como educacion de superacicn
académica alterna y de actualizacion;

1. Disenar y ejecutar su plan instituciona! de desarrollo;

li. Formuiar y modificar, en su ¢aso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y cerificacion
de estudios para someterios a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

V. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico, confarme a lo previsto por el
articulo 3o0. de {a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este
ordenamiento;

V. Regular tos procedimientos de seleccidn e ingrese de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnoidgico;

VI Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando,

VL Estimular al personal directive, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciendo ia formacion

profesional en cada nivel,

VI Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizades en otras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos;

1X. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

X. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracidn profesional con organismos & instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacién nacionales y extranjeras;

Xl Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural y vinculacidn con los sectares publico,
privado y sacial;

Xl Prestar servicios de asesoria, de elaboracion de proyectos de desarrolio de prototipos, de paquetes tecnolégicos y capacitacian
técnica a los sectores publico, privade y social;
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XA Realizar actividades de vinculacion a través de educacién continua para beneficiar a los sectores sacial y productivo;

XIV.  Expedir el marco normative internc necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

XV. Las demas que sean necesarias para el curnplimiento de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnoldgicas, asi como en la ensefanza y en &l
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comuniiad,
colaberar y realizar programas de vinculacién con los diversos sectares para consolidar el desarrollo tecnolagico ¥ social; planear y ejecutar
las actividades curriculares para reatizar el procese ensefianza-aprendizaje y promover la cuttura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecto tecnolégico, para crear vinculos que permitan un desarrollo mas integral del organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205Q00000
205Q10000
205Q1A000
205Q11000
205Q10001

205Q10002
205Q10003
205Q10004

Vi. ORGANIGRAMA

Tecnolégice de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México

Direccidn

Cficina del G. Director

Divisién de Ingenieria Industrial ¥ Licenciatura en Contaduria

Departamento de Control Escolar

Departamento de Planeacion y Evaluacién

Departarnento de Vinculacion

Departamento de Servicios Administrativos

Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México

_____ FATRONATD

JUNTA
DIRECTIva

DIRECCKON

DRYISION DE
WGENIERLA

INDUSTRLAL ¥ LIC.

EN CONTADURLA

DEFARTAMENTD
DE CONTROL
ESCOLAR

DEPARTAMENTD
DE PLANEACKIN
¥ EVALUACION

DEFARTAMENT O
DE ¥RCULACION

DEPARTAMENTO
DE SERVIGIOS
ADMINISTRATIVOS

NOTA.

LA FUNCION DE CONTROL Y EVALUACION
SERA ATENDIDA FOR LA CONTRALORIA
INTERNA DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL.

Diciembre de 1997
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular &l funcionamiento del Tecnolégico de Estudios Supericres del Oriente del Estado de México, a través de la revision, analisis y
evaluacién de sus actividades. asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las politicas y lingamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefia de las actividades que conduzcan al legro de los objetivos propuestos por el
Tecnolbgico.

Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnologico, en la celebracion de acuerdos. convenios y contratos con
los sectores publico, privado y social para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Aprobar y, en su case, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico, de acuerds a lo dispuesto en la legislacion aplicable
en materia de planeacion, presupuestacién y gasto pablico, en el Plan Estatal de Desarrollc y en las asignaciones de recursos
autorizados.

Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio y someterlos a la autorizacion de la
Secretaria de Educacion Publica.

Estudiar los programas académicos-administrativos y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesional, mediante el analisis
de los resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por ias diversas unidades del
Tecnolégico.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieres que presente el director del Tecnolégice, previo dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su publicacién en el periodico oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Analizar, discutir y aprobar, en su casg, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como €l infarme anual de actividades que presente
el director y que permitan tomar decisiones que favorezean un desarrollo mas integral del Tecnologico

Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presdente y aprobar los nombramientos y remaciones de los
subdirectores, jefes de divisién y jefes de departamenta. a propuesta del director.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos y aprobar 1as politicas. bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnologico con terceros, con el propésito de crear vinculos en matena de obras publicas, adquisiciones
armendamientos y prestacion de servicios.

Vigilar la preservacion y conservacién de los bienes que constituyen gl patrimonic del organismo, asi como considerar acciones gue
asignen o dispongan de sus bienes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicicnales necesarios para el financiamiento del
Tecnolagico, que permitan ¢oadyuvar con el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:

Elaborar y expedir los estatutos del patronato, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delirnitar
claramente !as responsabilidades de sus integrantes.

Formular y someter a a consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como jos procedimientas
de generacion de recursos financieros para su administracién.

Llevar a cabo programas de actividades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimonio del
Teenalégico.

Proponer a la Junta Directiva la adguisicién de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnoldgico, aplicando los recursos adicionales.

Participar, cuando lo requiera ia Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuevas instalaciones y/o
ampliacién de las actuales.

Promover la organizacién y parlicipacién de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales,
las labores académicas det Tecnoldgice, ademas de colaborar en las actividades relativas a ia difusidn y vinculacién con €l sector
productivo,
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Presentar para la consideracion de ta Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportadas por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor externo, designado para tal efecto por la Junta Directiva.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas de!
Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracién de los recursos humanos, técnicos, materiaies y financieros de que
disponga el organismo

FUNCIONES:

Representar legaimente ai Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia ¢ en aquélios que le
encomiende el Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolégico y, en su casa, implementarias para normar el
funcionamiente de |a institucion.

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras orgdnicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organisme y planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicion y contratacion de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

Planear y programar las actividades académico-administrativos, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnologico, ademas de las que asigne Ia Junta Directiva producto de los acuerdes.

Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de divisién y
de departamenio, asi como conccer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspandientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica-administrativa del Tecnologico, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos y politicas para ia elaboracion de los planes de estudio y programas académicos, asi
como para las modificacienes correspondientes.

Apoyar al Patronato del Tecnoldgico en ia obtencién de aportaciones de recursos mateniales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado v social.

Ejecutar los acuverdos gque emita 'a Junta Directiva e informarle scbre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones penddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnolégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr
resultados efectivos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarics que permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcieriamiento del organismo.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia tanto federal como estatal, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la documentacién oficial que avalen los estudics profesionales que el Tecnolégice ofrece, come son: titulos, grades
académicos, certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del
organismo.

Rendir a la Junta Directiva en cada sesién, un informe de los estados financieros gque permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicas y administrativos del Tecnologico, asi como el adecuado
funcionamiente de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a ia Junta Directiva sobre las
actividades realizadas por el organismo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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205Q11000 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL ¥ LICENCIATURA EN CONTADURIA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en el drea de ingenieria industrial y de la licenciatura en contabilidad, tendientes
a formar profesionales con capacidad creativa en la solucien de los problemas, que propicien el avance del conccimiento mediante el
ejercicic responsable de la profesion.

FUNCIONES:

- Integrar al proceso de ensenanza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado tanto cientificos como tecnolégicos en las
carreras a cargo de la divisiéon, mediante la realizacion del disefio y/o modificacidn de los planes y programas de estudio.

- Disedar e implementar programas de investigacion en rmateria de ingenieria industrial y de contabiiidad, asi como participar en eventos
académicos alternos y de actualizacién.

- Presentar programas enfocados a la formacién y actualizacién académica, en el drea de su competencia. a fin de lograr que el
Tecnolégico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos.

Difundir los programas de estudio de las cameras que coordina |a divisién, para el conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y
docentes del Tecnologico

- Analizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la imparticion de las materias de cada carrera, para actualizarlos en relacién
con lps planes y programas académicos.

- Proponer a la Direccién la imparticion de cursos de actualizacion y superacidn de los docentes, asi coma desarrollar mecanismos para
la adecuada seleccion def personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnolégico.

- Supervisar gque la ejecucion de los planes de estudios de las carreras a cargo de la divisién se desarrollen considerando los
lineamientos establecidos en su formulacian.

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

205010001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar e proceso educativo-académico de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnolégico, con la finalidad de realizar ia emisidn de los documentos escolares que avalen y cedifiquen los estudios realizados y
concluidos.

FUNCIONES:

- Desarrollar y operar ef sisterna de admision e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relativo a la revalidacién de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Crégitos.

- Elaborar el calendaric del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de  preinscripcién, inscripcion, admision,
reinscripcion, asi como fos periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicarlo a 'a poblacidn estudiantil y docente.

- Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumngs, asi como establecer los mecanismos y procesos para el
registro de cambios, bajas temporales y definitivas.

- Realizar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el pericdo lectivo a la planta docente del Tecnolégico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefiznza-aprendizaje.

- Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director de! prganismao para conocer
el comportamiento matricular,

- Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnoldgico para mantener ordenado y actualizada el archive correspondiente.

- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, cerificados y demas documentacion escolar gue avalen la instruccion académica
del educando, asi como difundir los lineamientos. politicas y procedimientos para su otorgamiento,

- Disefiar y operar una base de datos que permita registrar adecuada y oportunamente los resultados de las evaluaciones académicas
de los alumnos y mantenerla actualizada permanentemente.

— Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admision aplicado por el Tecnolégico, asimismo brindarle apoya en la solucién de
problemas administrativos que se le presenten.

Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcionados al alumnado, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alurmnos del Tecnolégico, por grado y materia.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205Q10002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenade y sistematizade del Tecnolégico, mediante un esquema de planeacidn y evaiuacion que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

- Fommnular e instrumentar los lineamientos y critenos basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnolégico.

Elaborar planes y programas operativos a corto, medianc y largo plazo para el Tecnol6gico y, coordinar el desarrollo y operacion de los
procesos de evaluacidn institucional.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo Ias actividades encomendadas a cada area, de acuerdo a la
naturaleza, proposito, autoridad y responsabilidad de as distintas unidades administrativas del Tecnoldgico.

- Elaborar los programas operativos anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las directrices y
recursos de la institucién.

- Desarroliar e impulsar sistemas de informacion. que permitan revisar las acciones Iniciadas por ¢l Tecnolégico y determinar los
parametros de gestion de la informacion necesarios para lograr sus propositos.

- Elaborar las estadisticas relativas a la matricula det Tecnolégice, asi corno del comportamiento que refleje, para determinar el andlisis y
evaluacién periddica que soliciten las Secretarias de Educacion Publica y de Educacién, Cuitura y Bienestar Social, respectivamente,

- Mantener ia actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacién institucional de la educacién superior, a través del disefio vy
desarrollo del proyectc de evaluacidn del Tecnologico.

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacidn con la evaluacién institucional.

- Promover la participacion de la comunidad del Tecnoldgico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrolio y formulacion de proyectos gue contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo.,

- Supervisar gue exista una actualizacién permanente de los catilogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y proponer en
coordinacién con las areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

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

205Q10003 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de wvinculacion del Tecnologico con los sectores social y productivo, a través de la concertacion de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Desarrollar y operar programas gue permitan la promocién e integracién del alumnado en brigadas multidiscipiinarias para lograr la
cooperacidn en tareas de interés institucional y social, en coardinacion con los sectores publico, privade y social.

- Elaborar programas para el desarrollo de actividades deportivas, tendientes a lograr gue el educando cuente con elementas para un
plenc desarroflo fisico y mental.

Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales ¢ extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacidn de los estudiantes de! Tecnslégica.

- Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones que satisfaga las necesidades del sector productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacion,

- Desarrollar y coordinar ta aplicacién de las actividades para la formacion integral del educando, mediante elementos culturales que
contribuyan al desarrolle arménico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacidn con la institucion, y generar programas
de intercambio cuitural de manera permanente.

- Establecer la promocion de practicas profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién profesional del atumnado en
coordinacién con el sector productivo de la regidn, mediante la celebracién de convenios para la realizacion de proyectos de
actualizacion de personal y manejo de maquinaria y equipo.

— Establecer y ejecutar las aclividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos vy,
en general, todas las actividades que contribuyan a la formacion de Ios estudiantes del arganismo.

- Apoyar al patronato del Tecnolégico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencién de aportaciones de recursos
materiales y financieres para incrementar ef patrimonio institucional.
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— Proponer a la Direccion acciones de promocién y difusion de los servicios que ofrece el Tecnolégico, a través de la emision y
distribucién de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofdnicos y televisivos.

Desarrollar Jas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10004 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnolégico, asi como proporcionar los
servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el organismo.

FUNCIONES:

- Aplicar las normas y lineamientos que emitan respectivamente |as. Secretarias de Administracion, de Finanzas y Planeacién y de la
Contraloria del Gabierna Estatal, en materia de administracion de personal, adguisicion de bienes y contratacién de servicios, control
patrimonial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal.

— Elaborar el proyecto de ingresos y de egresos del organismo, considerando los programas académico-administrativos autorizados.

— Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién y actualizacion det personal.

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles,
asi como establecer los mecanismos para su seguimiento y control.

- Desarrollar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonic del Tecnolégico, estableciendo
medidas de seguridad y proteccion civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados
administrativos y estudiantes.

- Realizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi come registrarlos y
controlarlos.

- Operar mecanismos de coordinacién con los gobierncs federal y estatal que permita obtener en tiempo la liberacion de los recursos
asignados al Tecnoldgico.

— Elaborar tos movimientos presupuestales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar un
sptimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnaldgico. asi como los estados financieros que se requieran.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los recursos financiercs det Tecnolagico, asi como efectuar las
congciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la institucién y registrar los ingresos autogenerados por los Servicios
que proporciona.

- Efectuar diariamente e! corte de caja de |las operaciones realizadas por el Tecnolégico, asi como la reposician del fondo revolvente
asignadeo a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

— Clasificar, registrar y sumninistrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asi como verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las dreas.

- Realizar las acciones para la localizacién y diversificacidon de fuentes de suministro; obtencion y analisis de cotizaciones de precios de
los hienes regueridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacion de compras de biengs de
CoNsSumo generat y recurrente.

- Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas gue requieran las
unidades administrativas del Tecnolégico.

- Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y fijar el procedimiente administrativo para su asignacion, reparacién,
suministre de combustibles y lubricantes, asi como tramitar ios documentos necesarios para su circulacion,

- Supervisar periddicamente el levantamiento fisico, del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo del Tecnolégico y
mantener actualizada la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

- Vigilar que en la contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiente de bienes que regquiere et Tecnolégico se
apegue a la normatividad vigente.

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

Lic. Ernesto Némer Alvarez
Secretario de Administracion
{RUBRICA)

Lic. Apolinar Mena Vargas
Director General de Organizacién
y Documentacidn
{RUBRICA)

Toluca, Méx._, a 8 de junic de 1998.

M. en C. Efrén Rojas Davila
Secretario de Educacién, Cultura
y Bienestar Social
{RUBRICA)

M. en C. Arlette Ldpez Trujillo
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior
(RUBRICA)

Dr. Alfredo Garcia Gonzalez
Director del Tecnolégico de Estudios Superiores
del Oriente del Estado de México
(RUBRICA}
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO

INDICE

VII OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

. DIRECCION DE CARRERA DE INFORMATICA ... i o oot e e
. DIRECCION DE CARRERA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y COMERCIALIZATION ... ..
. DIFiECCION DE CARRERA DE PROCESOS AGROINDUSTRIALES.. .o e

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION i oot e s
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARE S (. o oo oo e st
DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS. ...

. DIRECCION OE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS e oo oo
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD ... e

PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos que enfrenta nuesiro Estado y nuestro pais motivan, por fuerza, que las funciones de !a
Administracién Publica sean objeto de estudios y modificaciones, para hacerlas congruentes con la politica de racionalidad y eficiencia del
servicio publico que promueve el Lic. César Camacho Quiroz, Gobernador del Estado de México.

En este contexto el Programa General de Modermizacion y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica 1995-1999, tiene como
objetivo articular, intensificar y dar mayor cangruencia a 'as diversas acciones que se han venido emprendiendo para impulsar ¥ consolidar
una cultura de modernizacion y mejoramienta de la funcion publica, con base en la racionalizacion de |a organizacidn administrativa, en la
intensificacion de las acciones de simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencién a ia
ciudadania; y en [a promocidn de la eficiencia de la gestion gubernamental.

E| analisis objetivo y cientifico de los mecanismos administrativos permite proponer un NUeEvo modelo de Manual General de Organizacign
que se conciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias det Gobierno del Estado de México.

La magnitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacion, y obligaron al disefio e instrumentacion de una serie
de politicas y disposiciones, asi como la adaptacién y adecuacion de las funciones a las situaciones reales objetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias y complejas del Gebierne de la Entidad, ameritan la formulacion y estructuracion de jos modelos de
organizacion y gestion, que garanticen ta consecucion efectiva de los fines y de las tareas gue consideren prioritarias.

Producto de io anterier, la Direceion General de Organizacién y Documentacion elabor6 el presente Manual General de Organizacion de la
Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México, con el propésito de proporcionar a su personal un instrumento administrative para
agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con él se podran apoyar los programas sustantivos, a fin de impactar positivamente a este
arganismo descentralizado y a la sociedad del Estado de México. -
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Por lo tanto, el Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnoidgica del Sur del Estade de México se integra por una breve
descripcién de los antecedentes histénces; el marce juridico que guia su actuacién, &l organigrama autarizado y su codificacion estructural;
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno Estatal firmaron, el 18 de agoste de 1997, un Convenio de Coordinacién para la
Creacitn, Operacion y Apoyo Financiero de fa Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México, a fin de contribuir a la consolidacién
de {os programas de desarrollo de la Educacion Superior Tecnoldgica en la Entidad, constituyéndose come miembro del Sistema Nacional
de Universidades Tecnologicas.

Ei Gobierno del Estado de México, atendiendc a los lineamientos del Convenio de Coerdinacion expidié el Decreto del Ejecutivo que crea
el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México, publicado
en |la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del cual se |e dota de personalidad juridica y patrimonio propics, ademas de
constituirse como miembro del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas y adeptando su medelo educativo.

La Universidad Tecnolégica det Sur del Estado de México tiene comeo objeto social:

[ Impartir educacion superior de caracter tecnoldgico, para formar técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacien y
generacidn de conocimientos y Ja solucion creativa de los problemas.

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas gue permitan el avance det conocimiento, que fortalezcan la ensefianza
tecnolagica y el mejor aprovechamiento social de los recursas naturales y materizles, a fin de elevar la calidad de vida de la
sociedad.

IIl.  Lievar a cabo programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a consolidar el desarrolle
tecnolégico ¥ social de la comunidad.

IV, Desarrollar programas de apoyeo técnico en beneficio de la comunidad.
2 Promover ia cultura regicnal. estatal, nacional y universal.

La estructura de organizacion del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracién en septiembre de 1997, integrandose por 12
unidades administrativas {una rectoria, un abogado general. una contraloria interna, tres direcciones de carrara, dos direcciones de area y
cuatro departamentos).

La Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México imparte inicialmente tres carreras, las cuales son: informatica, proyectos
productivos y comercializacion; y procesos agroindustriales, para una matricula aproximada de 150 alumnos.

Il. BASE LEGAL

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de |1a Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica det Estade Libre y Soberano de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal de Derechos de Autor
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1958, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal dei Trabajo
Diario Oficial de la Federacién. 1° de abril de 1970, y sus reformas.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Publico Federal
Diarig Cficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior
Diario Oficial de {a Federacion, 29 de diciembre de 1978.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas y adiciones.

- tey de Informacion Estadistica y Geografica
Diario Cficial de 1a Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley para Coordinar y Promaver el Desarrollo Cientifico y Tecnologico
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985

- Ley ~ederal para el Fomento de la Microindustria
Diario Uficial de la Federacion, 26 de enero de 1988,

- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial
Oiario Oficial de la Federacion, 27 de junic de 1991
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- Ley General de Educacion
Diario Oficial de ta Federacidn, 13 de julio de 1993

- Ley de Adguisiciones y Obras Publicas
Diarig Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1993,

- Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, de los Municipios ¥ de los Organismos Goordinados y
Descentralizados de Caracter Estatal
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de agosto de 1539, y sus reformas y adiciones.

- Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de México
Gaceta del Gobierng del Estado de México, 24 de abril de 1957

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes del Estado de México
Gaceta dei Gobierno del Estade de México, 2 de febrero de 1982, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de Mexico
Gaceta del Gabierno dei Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Hacienda de! Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estade de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de enero de 1984

- Ley de Obras Publicas de! Estado de México
Gaceta del Gobiernc del Estade de México, 26 de septiembre de 1584, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierng del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994,

- Ley de Educacion del Estade de México
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1997.

- Ley de Ingresos del Estade de México para el ejercicio fiscal correspondiente
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal comrespondiente
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Decreto dei Ejecutivo por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 29 de agosto de 1997,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal
Diario Oficial de Ja Federacion, 18 de noviembre de 1581, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1582

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Publica
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de marzo de 1994,

—  Reglamento de a Ley para la Coordinacion y el Control de los Orgamismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenacicnes, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes del Estade de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de febrero de 1988, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas
Gaceta del Gobierno del Estado de Meaxico, 5 de junio de 1587,

- Reglamento de Servicio Social para fas Instituciones de Educacisn Superior, Media Superior Terminal y Media Superior Bivalente
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de marzo de 1993,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social
Gaceta del Gobierno del Estadc de México, & de septiembre de 1997,

Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las dependencias responsables del ramo a que correspondan

Gaceta deil Gobierno del Estado de México, 5 de marze de 1984,
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- Acuerde gue establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicien de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Plibticas del Poder Ejecutivo
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995,

- Convenio de Coordinacidn para la creacion, aperacién y apoyo financiero de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México,
que celebran, por una parte, el Gobierna Federal por conducto de (a Secretaria de Educacion Poblica, representada por su titular, Lic.
Miguet Limon Rojas, con la participacion del Subsecretario de Educacion Superior e Investigacion Cientifica, Dr. Daniel Reséndiz
Nufiez, y, por la otra. el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, representado por el Lic. César Camacho Quiroz, Gebarnador
del Estado; con la intervencién det Lic. Jaime Vazquez Castillo, Secretario General de Gobierno, y del M. en C. Efrén Rojas Davila,
Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social del Gobierno del Estado

Fecha de Suscripcién: 18 de agosto de 1957,

. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMC PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADOC UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto. |a Universidad tendra las siguientes atribuciones:

l. Adoptar la organizacien administrativa y académica que estime conveniente. de acuerdo con los lineamientos previstos en este
decreto;

Il Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales, en su caso, los planes ¥ programas de estudio, mismos gque deberan
sujetarse a las disposiciones legales de la Secretaria de Educacion Publica:

11 Disenar, ejecutar y evaluear su plan institucional de desarrollo;

v, Regular ¢l desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como |a estructura y atribuciones de sus drganos:

V. Organizar, desarroliar e impulsar la investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica;

VI. Determinar sus programas de investigacién y vinculacion;

Wil Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Vil Expedir certificados, constancias, diplomas y titulos, asi como distinciones especiales:

IX. Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras, para
fines académicas y de conformidad a la reglamentacion;

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

Xl Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académica;

XN Aplicar programas de superacidn académica y actualizacion, dirigidos a los miembros de la cormunidad universitaria, como a la
peblacidn en general;

XL Impulsar estralegias de participacién y concertacién con los sectores publico, privado y social para foralecer las actividades
académicas;

XIV.  Celebrar convenios de colaboracién con instituciones y organismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el desarrollo v
fortalecimiente de su objete;

XV Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la cultura en todas sus manifestaciones:

XVI.  Administrar su patrimenio conforme a lo establecido en este decreto, expidiendo las normas internas que lo regulen, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y

XVIL.  Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas fas atribuciones que se le confieren, para el cumplimiento de su
objeto.

IV, OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales técnicamente aptos en el desarrollo de ios conocimientos adguiridos para dar solucidn creativa a los prablemas; estar
a la vanguardia en la aplicacién de los avances cientificos y tecnoldgicos, a través de las investigaciones que permitan la actualizacion del
conocimiento y la realizacidn de programas de vinculacion con los sectores piblico, privado y social, asi como promover |a cultura regional,
estatal, nacional y universal.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

205000000
205010000
205010001
205010100
205011000
205012000
205013000
205010062
205010003
205010004
205014000
205015000
205015001

Vi. ORGANIGRAMA

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de Mexico

Rectoria

Abogado General

Contraloria Interna

Direccion de Carrera de Informatica

Direccién de Carrera de Proyectos Productivos y Comercializacién
Direccion de Carrera de Procesos Agroindustriales
Departamento de Planeacion y Evaluacion

Departamento de Servicies Escolares

Departamento de Divulgacian y Actividades Cufturales y Deportivas
Direccién de Vinculacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Universitdad Tecnolégica del Sur del Estado de México

——
CONSEND
DIRECTIVO

[ RECTORIA

ABOGADOD CONTRALORIA
GENERAL ] INTERNA
1
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION Bif ! CARECCION DE
A D CARRERA DE CARRERA DE i CIRECCION DE A RACION ¥
N EORMATIOR PROYEC. PRODUC, ¥ PROCESOS VINCULACION pitelieto
COMERCIALIZACION AGROINGUSTRIALES

DEFARTAMENT G DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
PLANEACIKIN ¥
EVALUACION

DEPARTAMENTC DE
SERVICIOS
ESCOLARES

GEPARTAMENTO DE
DIVULG. ¥ ACTAID,
CULTURALES ¥
DERORTIVAS

SEPTIEMBRE DE 1987

19 de junio de 1998
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Vii. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Regular y vigilar que las acciones emprendidas per la Universidad Tecnalogica del Sur del Estado de México cumptan con los objetivas
institucionales, mediante una constante revisién, analisis y evaluacion colegiada de los avances y objetivos alcanzados, asi como de la
aplicacion de los lineamientos y la aprobacién de las politicas académicas, de vinculacién y extensidn universitarias v de administracian
para el apoyo a la Rectaria en la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Emitir y difundir ios lineamientos, normas y politicas generales necesarias para lograr un desempefio eficiente de ias actividades
realizadas por la [nstitucian, asi como expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones aplicables.

- Establecer los criterios para lievar a cabo la planeacion institucional y lograr los objetivos propuestos.

Revisar y, en su caso, aprobar los planes, programas y presupuestos de la Universidad, en congruencia con el Sistema Nacional de
Universidades Tecnologicas y el Plan de Desarralio del Estado de México.

- Fijar las reglas generales a las cuales se debe sujetar ia Universidad en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con los
sectores publico, social y privado, que contribuyan a la ejecucion de acciones en materia de politica educativa.

Revisar, analizar y aprobar los proyectos académicos y de vinculacién, crrcunscritos al desarrollo de la ciencia y la tecnologia, para
elevar la calidad de los servicios educativos que proporciona Iz Institucion.

- Estudiar, analizar y aprobar los resultados que se obtengan de los programas académicos-administrativos de la Universidad, mediante
el seguimiento y la practica de evaluaciones de las actividades que desarrollan las unidades administrativas de la Institucicn.

Formar comisiones para establecer instancias colegiadas que apoyen ef trabajo del Consejo Directive y faciliten el proceso de
planeacion, organizacién y control de la Universidad.

- Analizar y, en su caso, aprobar los informes presentados por el Rector, asi como los estados financieros, previe dictamen de auditoria
externa y vigilar su publicacion en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno™.

- Aprobar la programacion y presupuestacian que desarrolie la Universidad, verificando gue se dé cumplimiento a la normatividad y a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

- Desarrollar y establecer sistemas de informacion y evaluacion al intenor del Consejo, que contribuyan a una eficiente toma de sus
decisiones, para garantizar y sustentar un adecuado desarrolic de las actividades de la Institucion.

- Vigiar la preservacion y conservacidn del patrimonio de la Universidad a través de donaciones, legados y demas aportaciones que se
otorguen en favor de la Institucidn, ademas de resolver sobre actos que asignen a dispongan de sus bienes,

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

205010000 RECTORIA
OBJETIVO:

Dirigir, supervisar y vigilar la organizacion, asi como el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo que llevan a cabo las diversas
unidades administrativas de la Institucion; y representarla legalmente ante la comunidad, instituciones y organismos nacionales y
extranjeros y lograr con elle los fines institucionales propuestos.

FUNCIONES:

- Planear y dirigir las actividades de la Universidad. estableciendo las estrategias que permitan llevar a cabo las accicnes necesarias
para el logro de las metas fijadas.

- Coordinar ta elaboracién de los planes de desarrollo y programas de trabajo en forma anval, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos, vigilando el cumplimiento de los lineamientos y politicas vigentes en la materia.

- Difundir entre el personal los programas académicos y de trabajo que coadyuven al ejercicio eficiente y oportuno de las disposiciones
juridico-administrativas que regulan el funcionamiento institucional de la Universidad.

- Celebrar convenios o acuerdos. con los gobiernos federal, estatal y municipal y con instituciones del sector privado y social, del dmbito
nacional e internacional. a fin de incrementar |a eficiencia en las actividades de la Institucién,

- Aprobar e instrumentar los sistemas y métodos que conduzcan al desarrollo integral de las funciones académicas y administrativas.

- Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, los nembramientos, renuncias y remociones de los titulares de las unidades
administrativas que integran a la Universidad.

Mantener uha constante comunicacidn con las unidades administrativas de la Institucion, para conocer con oportunidad los avances
programaticos y presupuestales que le permitan tomar mejores decisiones y emitir con precisién las directrices necesarias para que la
Universidad cumpla cabalmente con su mision.
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- Revisar y, en su caso, proponer adecuaciones a fa estructura de organizacion de acuerdo a las necesidades de desarroilo y
fortalecimiento de las funciones sustantivas, asi como propiciar la actualizacion permanente de sus manuales de organizacién y de
operacion.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos que emita el Consejo Directivo, a fin de ofrecer eficientemente l0s sefvicios educativos
universitarios.

- Presentar al Consejo Directivo un informe bimestral de las actividades desarrolladas por la Institucién, asi como el avance de los
acuerdos tomados en las sesiones anteriores.

- Proporcionar un informe anual al Consejo Directivo, de las actividades desarrolladgas por la Universidad.

- Presentar al Consejo Directivo los estados financieros y los avances de los programas de inversién del organisme, para facilitar la toma
de decisiones en la materia.

_ Conocer de las faltas 2 las disposiciones legales de la Institucidn y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes.

_  Evaluar las actividades de las unidades admiristrativas de la Universidad. con el proposito de mejorar permanentemente sus acciones
y elevar la calidad de los servicios educativos.

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

205010001 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Representar a la Universidad en los asuntos juridicos en que intervenga, asi como proporcionar asesofia en 1a materia a las diversas
unidades administrativas de la Institucion.

FUNCIONES:

- Elaborar las propuestas de las disposiciones juridicas gue deban regir las actividades institucionales y someterlas a la consideracién de
la Rectoria.

- Formular y opinar sobre los contratos, convenios y demas nstrumentos Juridicos que celebre la Institucion, ademas de participar
activamente en las controversias laborales que se lieven a cabo en la Universidad.

—  Coordinar los proyectos de ordenamientos legales que elaboren las unidades administrativas y académicas de la Universidad,
orientados a regular sus actividades.

—  Atender el despacho de los asuntos que en materia juridica requiera ta Institucion y participar en 0s juicios en que ésta sea parte.

- Asesorar legalmente al Rector y a las unidades adminstrativas que lo requieran, coadyuvando a que éstos curnplan con sus funciones,
mediante 1a vigilancia de la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas que regulan $u operacion.

- Coadyuvar en la interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente en el sector educativo y especialmente, en la propia Universidad.

- Tramitar la legalizacion, regulanzacion y registro de ios bienes inmuebles gue conforman el patrimonic de la Institucion, asi como
organizar log documentos que acrediten el arigen de la propiedad y/o posesion de i0$ mismos.

_  Controlar y resguardar los ordenamientos legales que constituyen et marco juridico de la Universidad, asi coma los convenios ¥
contratos que celebre.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compelencia

205010002 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Supervisar que las unidades administrativas que integran la Universidad cumplan con las funciones encomendadas de acuerdo a lo
establecido en la legislacion y disposicicnes administrativas vigentes en la materia, a través del Sistema Integral de Control y Evaluacion
de {a Universidad.

FUNCIONES:

Establecer y ejecutar el programa anual de auditorias para verificar 1a informacion operativa, financiera y contable, el cumplimiento de
las disposiciones legales, la eficiencia en ! uso de los recursos, el adecuade ejercicio presupuestano y el cumplimiento de las metas
de los programas comprometidos.

- Instrumentar y dirigir el Sistema Integral de Centrol ¥ Evaluacién de la Universidad, que permita verificar el cumplimiento de las
politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos, de acuerdo a las disposicienes que para tal efecto
expida la Secretaria de la Contraloria, y bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales establecidos par €l
Gobierno del Estado de Mexico.

- Patticipar en los Comités de Contral, Auditoria, Eficiencia y Productividad, y llevar el seguimiento de los acuerdas.
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Emitir comentarios sobre el contenido de convenios, concursos. contratos y de todas aquellas transacciones significativas que
representen ingresos o egrescs para la Institucrsén,

Analizar y evaluar os sistemas y procedirmentos de control interno, aplicando las normas generales de auditoria interna gubernamental
¥ los procedimientos de auditoria de aplicacion general, y promover su actualizacian permanente.

Atender {as quejas y denuncias que presenten los particulares en contra de ia Universidad, mediante la agilizacion de investigaciones y
procedimientos que permitan informar los resultados al Rector ¥. 8N Su caso, a ia Secretaria de la Contraloria.

Analizar los informes que resulten de la aphcacion de supervisiones y auditorias ¥ Proponer las observaciones, recomendaciones y
medidas carrectivas que se requieran, tendientes a incrementar la eficacia y la eficiencia de las operaciones y a establecer los
mecanismos que ayuden a elevar la productividad y calidad de los servicios.

Presentar al Rector, a la Secretaria de la Contraloria y demas instancias competentes los informes y evaluaciones resultantes de las
auditarias, examenes y del Sistema de Control y Evaluacién, asi como de los avances y logros obtenidos.

Llevar el control y seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones y suditorias externas.

Analizar las causas y mecanismos utilizados en la comision de ilicitos y proponer los procedimientos ¥ controles que permitan evitar y
prevenir su recurrencia; asi ¢como aphicar, por acuerds del Rector, las sanciones administrativas que se deriven de ios hechos
investigados, en los términos que sefiala a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado y Municipios, y turpar a
las autoridades competentes los asuntos que lo requieran conforme a la misma ley.

Bvaiuar las actividades de cada una de fas reas de ia Universidad, a fin de elevar la calidad de Ios servicios proporcionados.

Desarrollar tas demés funciones inherentes ai area de su competencia.

205011000 DIRECCION DE CARRERA DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controtar las actividades academicas de la carrera de informatica, enfocando sus resultados a la realizacion de los
fines institucionales y contribuir al desarrolle de fa funcian sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educative circunserito a la
carrera de informatica.

Elaborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de los sectores publico, privade y social, que
contribuya a la fermacion profesional de los estudiantes.

Coordinar la etaboracion de los Programas General de Actividades ¥ Operativo Anval de la carrera y someterlos a la aprobacion de la
Rectoria.

Disefiar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el proceso de admisién de los alumnos, que permita conocer y evaluar
la matricuia, asi como propener acciones de promocion y difusién de los servicios de la carrera.

Desarrollar los mecanismos e instrumentos para convocar y seleccionar, mediante concursos de oposicion, al personal docente
hecesario para cubrir las plazas académicas disponibles, ademas de verificar que se cumplan las contratas y nombramientos de los
servidores publicos adscritos a la carrera,

Organizar y ejecutar programas de estimulo dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrollo académico y
profesional.

Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la
materia.

Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la carrera de informatica,
bajo el principio de optimizacién de |los recursos disponibles.

Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefanza,
publicaciones y nuevas tecnologizs aplicables a la carrera de infarmatica.

Proponer a la Rectoria el establecimiento de vincuios con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y practicas profesionates, tanto de profesores como de alumnos.

Llevar el control y sequimiento de los alumnos inscritos en la carrera desde su ingreso, estancia y egreso de la Institucion.

Mantener en dptimo estado de operacion los equipos de los faboratorios de ¢émputo, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Verificar &f cumplimiento de los programas de estudio, asi como de las actividades académicas de los profesores de asignatura e
investigadores adscritos a ésta.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
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205012000 DIRECCION DE CARRERA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y COMERCIALIZACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas de la carrera de Proyectos Productivos y Comercializacion, enfocando sus
resuitados a la realizacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de la funcién sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a fa
carrera de proyectos productivos y comercializacion.

- Elaborar y proponer el programa de inte -cambio académico con instituciones educativas de los sectores publico, privado y sccial, que
contribuya a la formacion profesional de ios estudiantes.

- Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operative Anual de la carrera y someterlos a la aprobacién de la
Rectoria.

— Disefar y aplicar instrumentos de diagndstico para llevar a cabo el procesa de admision de los alumnos, que permita conocer y evaluar
ta matricula, asi como proponer acciones de promocion y difusion de los servicios de la carrera.

Desarrollar los mecamsmos e instrumentos para convocar y seleccionar, mediante concursos de oposicidn, al personal docente
necesario para cubrir lag plazas académicas disponibles, ademas de verificar gue se cumplan los contratos y nombramientos de los
servidores publicos adscritos a |a carrera.

- Organizar y ejecutar programas de estimulo dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrolio académico ¥
profesional.

_  Analizar de manera permanente los programas de estudio, con e fin de adecuaros a las nuevas necesidades y tecnologias en la
materia.

- Regular la actividad acadérmica y realizar acciones gue conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la carrera de proyectos
productivos y comercializacién, bajo e principio de optimizacion de los recursos disponibles.

- Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer a existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carrera de proyectos productivos y comercializacion.

_ Proponer a la Rectoria el establecimiente de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y practicas profesionales. tanto de profesores come de alumnos.

—  LUevar el control y seguimiento de los alumnos inscritos en la carrera desde su ingreso, estancia y egreso de la Institucion.

—  Mantener en éptime estado de operacién los equipos de los laboratorios de la carrera, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

—  Verificar el cumplimiente de los programas de estudie, asi coma de las actividades académicas de los profesores de asignatura e
investigadores adscritos a ésta.

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

205013000 DIRECCION DE CARRERA DE PROCESOS AGROINDUSTRIALES
OBJETIVO:

Planear, ceordinar y controlar las actividades académicas de la carrera de Procesos Agroindustriales, enfocando sus resultados a la
realizacién de los objetivos institucionales y contribuir al desarrollo de la funcion sustantiva de ja Universidad.

FUNCIONES:

- Planear. programar y coordinar lag acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento de! procesc educativo circunscrito a la
carrera de procesos agroindustriales.

- Elaborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de los sectores publico, privado y social, que
contribuya a la formacion profesional de los estudiantes.

Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operativo Anuai de la carrera y someterios a la aprobacién de la
Rectoria.

- Disefiar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el proceso de admision de los alumnos, que permita canocer y evaluar
la matricula, asi como praponer acciones de promocién y difusion de los servicios de la carrera.

_  Desarrollar mecanismos e instrumentos para convocar y seleccionar, mediante concursas de oposicion, al personal docente necesaria
para cubrir las plazas académicas disponibles, ademds de verificar que se cumplan los contratos y nombramientos de los servidores
publicos adscritos a la carrera.



19 de junio de 1998 “GACETADEL GOBIERNO” Psgina 47

- Organizar y ejecutar programas de estimulo dirigidos a estudiantes ¥ profesores, tendientes a contribuir en su desarrolle académico ¥
profesicnal.

~ Analizar de manera permanente los programas de estudio vigentes, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades ¥ lecnologias
en la materia.

- Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la carrera de infarmatica,
bajo ef principio de optimizacién de los recursos disponibles.

- Realizar investigaciones de mercado, nacianales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefanza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carrera de procesos agroindustriales.

- Proponer a 1a Rectoria el establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y practicas profesionales, tanto de profesores como de alumnos.

- Llevar el contro! y seguimiento de los alumnos inscritos en la carrera desde su ingreso, estancia y egreso de la Institucion.

- Mantener en dptimo estado de operacion los eguipos de los laboratorios de la carrera, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como a las aclividades academicas de los profesores de asignatura e
investigadores adscritos a ésta.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205010002 DEPARTAMENTQ DE PLANEACION ¥ EVALUACION
OBJETIVO:

Contribuir en el desarrollo ordenado y sistematizado de la Universidad Tecnoldgica, mediante un esquema de pianeacion y evaluacién, a fin
de dar orientacion y seguimiento a las acciones, para lograr e! mejor cumplimiento de los fines del organismao.

FUNCIONES:

- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi comao del Plan General de la Universidad.

- Elaborar los planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, asi como el sistema para el desarrollo y operacién de los
procesos de evaluacion institucianal.

- Formular y desarrollar las estrategias, politicas y procedimientos para realizar las actividades que cada area tiene encomendadas, de
acuerdo a la naturaleza, propésito, autoridad y respensabilidad de las unidades administrativas de la Institucién.

- Desarroliar y promover la participacién de la comunidad universitaria en la planeacion institucional, a través del establecimiento de
programas de desarrollo y formulacién de prayectos que respondan al cumplimiento de Jos fines de la institucién.

~ Emitir la informacién estacistica sobre la matricula de la Universidad ¥ su comportamienta, para apoyar e analisis y evaluacion
periddica que requieran fas Secretarias de Educacién Publica y de Educacion, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos nermativos de la evaluacién institucional de la educacién superior, mediante el disefio y desarrollo
del sistema de evaiuacion de la Universidad.

- Realizar e seguimiento permanente de las acciones institucionales, programas operatives, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales, en relacién con las metas establecidas y, en general, con jas demas actividades que astén vinculadas con la
evaluacidn institucional,

Establecer y actualizar permanentemente el Centro de Documentacién de Planeacion y Evaluacién.

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

205010003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Organizar y efectuar el registro escolar y el control documental de los alumnos que cursan las diversas careras que ofrece Ja Universidad.

FUNCIONES:

- Establecer, operar y difundir tos lineamientos, politicas y pracedimientas para otorgar Jas constancias, centificados, diplomas y titulos
profesicnales de los aturnnos de fa Institucian.

- Realizar el praceso de inscripcién y reinscripcion de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro de
cambios, bajas temporales y bajas definitivas de los escolares,

Instrumentar la base de datos para el registro y control de las alumnos inscritos en las diversas carreras que ofrece la Institucian.
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Emitir. difundir y controlar la emision de los listados oficiales de los alumnos inscritos per periados lectivos y carreras, a fin de proceder
a su distribucion entre la planta docente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones del proceso ensefianza-aprendizaje.

Atender todas las actividades relacionadas con el registro y control académico y administrativo de ios educandos, desde su ingreso,
estancia v egreso de la Universidad, consideranda los diferentes cambios y movimientos que se originen por el procesc de promacion.

Ejecutar los procedimientos para fa revalidacién y equivalencia de estudios realizados en tnstituciones del Sisterna Nacional de
Universidades Tecnologicas y de otras Instituciones de Educacion Superiar.

Establecer y ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los educandos.

Integrar y conirolar el listado de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas que le sean sclicitades, asi como
determinar el comportamiento de la matricula.

Informar y orientar al alumnado sobre los tramites escolares que deben realizar en (a formalizacién de sus estudios; asimismo,
apoyarlos en la solucion de los problemas administrativos que se le presenten.

Desarroliar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

205010004 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Mantener informade a! publico en general y a a comunidad universitaria en particular, acerca de los acontecimientos sociales, cuiturales y
politicos de la Universidad, asi como fomentar entre la comunidad universitaria las diver sas manifestaciones culturales y artisticas, ademas
de promover la educacion fisica y la practica del deporte como elementos complementarios para el desarrollo del educando.

FUNCIONES:

Desarrollar los programas de comunicacion secial conforme a las politicas y lineamientos institucionales, para {a adecuada difusion de
las actividades y logros de la Institucion.

Elaborar programas para ¢l uso de los medios masivos de comunicacion del Estado y de los particulares, considerando la celebracién
de convenios especiales para (a extension de los servicios educativos, de difusion cultural y de informacion universitaria en general.

Programar, promover y desarroliar las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrolioc asmdnico del
educando, asi como aguéllas de interés para la comunidad universitaria y para la sociedad en general.

Elaborar programas de desarroilo deportivo, asi como coordinar y controlar su ejecucién, para gue el estudiante cuente ¢on elementos
para un pleno desarrollo fisico y mental, enfecando 1as actividades a 1a creacion de mecanismos de formacidn, esparcimiento y salud.

Desarrcllar e implementar programas que permitan la preservacion del patrimonio cultural e historico de la Universidad.

Definir ¢l uso y manejo de los medios de expresion grafica y audiovisual que sirvan como instrumentos de apoyo para las actividades
universitarias v faciliten la comunicacion entre los educandos, docentes investigadores y la sociedad en general.

Organizar y vigilar el desarrcllo de las actividades artisticas en la Universidad, que permitan incrementar el nivel cultural de les
universitarios y contribuir al desarrollo de sus aptitudes, procurando su participacién en los diferentes eventos que se realicen.

Organizar la integracion de grupos aristicos y depertivos para desarrollar las aptitudes de los alumnos, ademas de incrementar su
preparacian y contribuir ai mejoramiento de su desarrallo integral.

Realizar actividades que permitan acrecentar el acerve bibliografica, hemeragrafico, fonagrafico, videografico, documental, testimonial,
artistico y demas similares de la Institucion, asi como ampliar el acceso de estos servicios al pablico.

Desarrollar actividades para la recopilacion de informacion sobre 1as manifestaciones culturales gue habran de difundirse, a fin de
coadyuvar al fortalecimiento y fomenta del intercambio de materiales culturales con otras instituciones.

Promover el intercambio cultural con instituciones educativas de la regidn y del Estado, asi como con organismos nacionales e
internacionales.

Emitir boletines de prensa, inserciones pefiodisticas y demas recursos posibles, para difundir y promover las actividades de la
Universigad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

205014000 DIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiente de las relacicnes de la Universidad con la sociedad en general, y con ios sectores social ¥ productive en
particular, tendientes a promover el desarrolle académico vy la investigacion entre los alumnos.
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FUNCIONES:

- Desarrollar programas de colabgracion con empresarios, industriales y profesionistas de los sectores social y productivo, ¥y promover la
participacién de éstos en las comisiones académicas encargadas de la elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio,
que permitan vincular el desarrollo de estos sectores con el procese de innovacion y modernizacion tecnoidgica de la Universidad.

- Elaborar e implantar programas para la integracion de los alumnos en brigadas multidisciptinarias, para lograr la cooperacién en tareas
de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores social y productive de (a region y del Estado.

- Establecer y consolidar una relacién constante con los sectores social y productivo de bienes y servicios, que contribuyan al
mejoramiento de la calidad de las funciones académicas, de investigacion y de difusidn en 1a Institucion.

- Organizar las actividades curriculares para la ensefianza de los idiomas, a través de clubes de conversacion, conferencias, cineclub,
centros de documentacion, intercambio postal con extranjeros, representaciones y dramatizaciones, entre otras.

- Promover la celebracién de converios reciprocos para el conocimiento y uso de equipo, maquinaria y laboratorios de las empresas y
de la Institucion; asl como para realizar estancias de profesores-investigadores y de los alumnos en el sector productivo de bienes y
Sernvicios.

Impulsar y promover intercambios académicos, con instituciones educativas nacionales y extranjeras.
- Organizar y promover conferencias, seminarios, exposiciones y, en general, todo tipo de eventos académicos y culturales.

- Promover convenios de colaboracién técnica con los sectores social y productivo, que permitan desarrollar programas de educacién
continua, utitizando la infraestructura de las industrias y empresas de servicios de la region y del Estado.

- Incorporar al desarrolio de tecnologias industriales de la Institucién. la asesoria proporcionada por las empresas de la regién det Estado
y del pais, para actualizar y acrecentar los conocimientos de los estudiantes y profesores y fortalecer su preparacion académica.

- Realizar los estudios que permitan detectar las necesidades de actualizacion de conocimientos y capacitacion de los sectores social 'y
productivo, asi como de la sociedad en general. a fin de desarrollar cursos de capacitacion, actualizacion, especializacion y
diplomados.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205015000 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
QOBJETIVO:

Organizar. dirigir y controlar la realizacion de las actividades relativas a! manejo de los recursos humanos, materiales, financieros, técnicos
y de servicios generales, necesarios para el desarrolle de as actividades de la Universidad, conforme a las normas y disposiciones legales
vigentes.

FUNCIONES:

- Coordinar la elaboracion de los presupuestos anuales e integrarlos para su correspondiente revision y autorizaciéon de las distintas
instancias del organismo, asi como de las autoridades federales y estatales.

- Coordinar y controlar 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 los
MISMOoSs. :

Desarrollar y vigilar la aplicacion de los sistemas contables y financiercs necesarios para el registra y control del ejercicio
presupuestal. emitiendo, en tiempo y forma, los estados financieros y de resultados que e sean requeridos por fa Rectoria y el Consejo
Directiva.

- Disenar, implantar y ejecutar ios procesos relacionados con la administracion de personal, atendiando a los lineamientos y normas
establecidos para los diversos movimientos y pagos por servicios personales.

- Programar y ejecutar las acciones dirigidas a un proceso permanente de mantenimiento preventive y correctivo de los espacios fisicos
de oficinas e instalaciones educativas, asi como del equipo y materiales de trabajo.

— Presidir el Comité Interno de Adquisiciongs, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
autoridades correspondientes.

- Llevar un registro permanente y actualizado de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Institucién, para su control.

- Crear e implantar programas para salvaguardar la integridad det patrimonio de la Universidad, mediante el establecimiento de la
seguridad y proteccion civil, asi como fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes, con la existencia, en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositives de emergencia, en
caso de desastre.

- Realizar y efectuar programas tendientes a la profesionalizacién del servidor publico, asi como participar con las direcciones de carrera
en la elaboracidn de programas de actualizacion para el personal técnico, docente, administrativa y de apoye, con el propdsito de
elevar fa productividad del organismo en todas sus funciones y niveles jerarquicos.
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- Revisar y proponer las adecuaciones a la estructura de arganizacion, mediante la optimizacion de los procesos y de la generacion de
una organizacién administrativa 4git para las diversas areas de la Universidad,

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

205015001 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Elaborar, operar y controlar el presupuesto por programas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos por la Institucién, supervisar el
correcto y oportuno registro de operaciones contables, y preparar y presentar los estados financiercs que permitan tomar decisiones
gportunas.

FUNCIONES:

— Participar en el procesa de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elabarar el presupuesto de
gasto corriente y de inversién estatal y federal, asi coma controlar su ejercicio y congruencia con ios planes a corte y mediano piazo.

Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto estatal y federal, gue permita corregir posibles desviaciones
y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de decisiones.

- Formular los reportes diarios de depasitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida; efectuar pdlizas de diario, ingresos y egresos, con base en fas facturas, cheques, fichas de
depésite, contrarecibos, relacién de gastos, oficios y demas documentacion comprobatoria.

— Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxliares correspondientes a las operaciones de la
Universidad, en congruencia con la normatividad respectiva.

—  Elabarar la facturacién de los servicios profesionales que presta la Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos
respectivos.

- Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, y efectuar su entera
a la Direccién de Administracién y Finanzas.

- Mantener el flujc de comunicacion con las demas areas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, modificado
disponible. requerido, comprometido, por ejercer, ejercide y pagada.

- Revisar y controlar la documnentacidn entregada por los proveedores de bienes y servicios y programar el pagoe correspondiente.

— Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidande el cumplimiento de las
nomas, politicas y procedimientas establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

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

VIl VALIDACION

Toluca Méx. a 8§ de junio de 1998.

Lic. Ernestc Nemer Alvarez M. en C. Efrén Rojas Davila
Secretario de Administracidn Secretario de Educacion, Cultura
{RUBRICA) y Bienestar Social
(RUBRICA)

Lic. Apolinar Mena Vargas M. en C. Arlette Lopez Trujillo
Director General de Organizacion Subsecretaria de Educacion Media
y Documentacion Superior y Superior
{RUBRICA) {RUBRICA)

Ing. Aristeo Alvarez Arratia
Rector de la Universidad Tecnoldgica
del Sur del Estado de México
(RUBRICA)



