II"'--‘_IIG'\ WV

Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282801

Mariano Matamoros Sur No. 308 C.P. 50130 Toluca de Lerdo, Méx., lunes 12 de octubre de 1998
Tomo CLXVI No. 73

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

MANUAL General de Organizaclén de la Universidad Tecnolégica de
Hezahualcoyotl.

MANUAL General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores
SUMA RI O: de Huixquilucan.
MANUAL General de Organizacion del Tecnolégleo de Estudios Superiores
de Tianguistenco.

MANUAL General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Jilotepec.

«1998. CINCUENTENARIO DE LA DECLARACION UNIVERSAL DE DERECHOS HUMANOS”

SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL
INDICE

. ANTECEDENTES HISTORICOS

[l BASE LEGAL .o oeoeoooe oot eeee oot saesemsess e e rm e ety
.  ATRIBUCIONES
Iv. OBJETIVO GENERAL

V. ESTRUCTURA ORGANICA
VI, QORGANIGRAMA
Vil OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA .ot

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ... ..o euitisieas om0
DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ ESTADASTICA Lo s s
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUGTDNAL -t oritees oo iasameeeear st b o



Pagina 2 “GACETADEL GOBIERNO” 12 de octubre de 1998

SECRETARIA PARTICULAR ... et oo e oo e
* SECRETARIA ACADEMICA . ...t oLt
DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS ... oo
DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA Y COMPUTACION ..o
DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL ..o o
DIRECCION DE DIVISION DE COMERCIALIZACION . ... ..
DIRECCION DE DIVISION DE GESTION DE LA PRODUCCION ..o oo oo
DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA oo
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS .. ..o iitiieeeeeeee e et e
DEPARTAMENTO OE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS ... i s oo
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL .. ... it e et
DEPARTAMENTO DE SERVICICS ESCOUARES ...ttt et
» SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA EMPRESARIAL ... . e
SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION ... oo oo o
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA ... ... e
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO.. ... ...
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS ...ttt oot e
SUBDIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES ..o o e e e e
DEPARTAMENTQ DE PRACTICAS Y ESTADIAS ... ...
DEPARTAMENTO DE DESEMPENO DE EGRESADOS . .. e e oo oo oo
» DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA . e
DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL Y DEPORTIVO ... e e e
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS ..ot e
SUBDIRECCION DE DIFUSICN Y DIVULGACION UNIVERSITARIA .. i
DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION ... oo o e et oo e
* DIRECCICN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ... e
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ...
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .. . ...
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES . ... oo e e
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS GENERALES ..o oo
DEPARTAMENTQ DE PROGRAMACION Y PRESUPLIESTO . . .ot
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ... oo et

PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos que enfrenta nuestro Estado y nuestro pais motivan, por fuerza, que las funciones de Ia
Administracion 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, Gobernadc: del Estado de México.

En este contexto, el Programa General de Modernizacidn y Mejoramients Integral de la Administracién Poblica 1995-1999 tiene como
objetiva articular, intensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones que se han venide emprendiendo para impulsar y consalidar
una cultura de modernizacién y mejoramiente de la funcién publica, con base en la racionalizacion de la organizacién administrativa, en la
intensificacién de las acciones de simplificacién de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencion a la
ciudadania; y en la promocitn de la eficiencia de la gestién gubernamental.
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El analisis objetivo y clentifico de los mecanismos administrativos permite proponer un nuevo modelo de Manual General de Organizacion
yue se conciba y acepte como un documento formal en ias diferentes dependencias y organismos auxifiares del Gobierno det Estado de
México.

La magpitud y diversidad de jos problemas funcionales generaron esta actualizacion y obligaron al disefio e instrumentacion de una serie
de politicas y disposiciones, asi como a la adaptacion y adecuacion de las funcicnes 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 |a formulacion y estructuracion de los modelos de
arganizacion y gestion, que garanticen la consecucion efectiva de los fines y de las tareas que consideren prioritarias.

Producto de lo anterior, la Secretaria de Administracion. conjuntamente con la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyot!, ha elaborado el
presente Manual General de Organizacion, con el proposito de proporcionar al personal de la Universidad un instrumente administrativo
para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades Con él se podran apoyar los programas sustantivos. a fin de impactar positivamente a
la Universidad y a la sociedad del Estado de México.

Por lo tanto, el Manua} General de Organizacién de la Universidad Tecnotégica de Nezahualcoyotl se integra por una breve descripcidn de
los ar_rtecedenles histéricos; el marco juridico que guia su astuacidn; el organigrama autorizado y su codificacion estructural, asi como la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

E! 7 de septiembre de 1991 se publicd en la Gaceta del Gobierno, el Decreto de la Ley de la H. LI Legislatura del Estado de México, por
medio del cual se crea el crganismo publico descentralizado de caracter estatal denominado Universidad Tecnolégica de Nezahuaicoyotl,
con personalidad juridica y patrimonio propio

La Universidad Tecnologica de Nezahualcdyotl se constituye en miembro fundador del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas, y
tiene por objeto:

I Impartir educacicn tecnolégica de tipo supernor para la formacion de recursos humanos, aptos para la aplicacion de conocimientos y
la solucion creativa de los problemas, con un sentido de innavacién en la incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos, de
acuerdo con los requenmientos del desarrollo economice y social de 1a regién, el estado y el pais;

Il.  Realizar investigaciones cientificas y tecnelégicas que se traduzcan en aporaciones concretas que fortalezcan la ensefianza
tecnolégica y € mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, asi como elevar la calidad de vida de la
comunidad:

HI.  Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad;
V. Promover la cultura estatal, nacional y universai;

V. Llevar 2 cabo programas de vinculacién con los sectores publico. privado y social para la consolidacién del desarrollo tecnologico y
social de la comunidad.

Iniciaimente las carreras que se impartieron para la formacion de técnicos superiores universitarios fueron en las especialidades de:
Informatica y Computacion, Gestién y Administracién de Empresas, Comercializacion, y Organizacién y Gestion da la Produccion.

Asimismo, fa primer estructura de organizacion autorizada, en diciembre de 1994, para la Universidad Tecnologica, se caracterizé por
considerar a 18 unidades administrativas {una rectoria, una secretaria particular, un abogado general, una unidad de planeacién y
evaluacién, una secretaria de vinculacion tecnolégica empresarial, cuatro direcciones de carrera, una direccion de administracién y
finanzas, y acho departamentaos).

Para marze de 1982 se auterizé una estructura intermedia integrada por 30 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general,
una unidad de planeacién y evaluacion, una secretaria particular, una unidad de contratoria interna, dos secretarias, seis direcciones de

carrera, dos direcciones de area, una subdireccion y 14 departamentos). En esta etapa de crecimiente organizacional, la Universidad
increments la imparticién de dos carreras: la de Telematica y la de Tecnologia para el Medio Ambiente.

A partir de septiembre de 1992, la estructura de la Universidad se integro por 36 unidades administrativas (una rectoria, cuatro unidades
staff, dos secretarias, seis direcciones de carrera, dos direccicnes de area, cuatro subdirecciones y 17 departamentas}).

El 31 de mayo de 1993, se suscribe formalmente el Convenio de Coordinacién entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de
Educacion Publica, y el Gobierno del Estado de México para apoyar académica y financieramente a la Universidad Tecnologica de

Nezahuaicoyotl.

En junic de 1995, se autorizé una nueva estructura de organizagion para la Universidad Tecnolégica de Nezahuaicoyotl, integrandose por
33 unidades administrativas.

Recientemente, en junio de 1998, se aprobé la estructura de organizacion vigente conformada por 40 unidades administrativas {una
rectoria, un abogada general, una unidad de planeacién y evaluacion, una secretaria particular, una contraloria interna, dos secretarias,
seis direcciones de division de carrera, dos direcciones de area, cinco subdirecciones y 20 departamentes).

Il. BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
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Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrerc de 1995.

Acuerde del Secretario de Administracién por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Usoe de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Crganismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 11 de agosto de 1998,

Convenio para coordinar y unificar el Registro Profesional celebrado entre el Ejecutivo Federal. por conducto de la Secretaria de
Educacion Pablica y el Gobiernc del Estado de México.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de marzo de 1576,

Convenio de Coordinacién. que celebran por una parte, el Gobierno Federa! por conducto de la Secretaria de Educacion Publica,
representada por su titular. Dr. Ernesto Zedillo Ponce de Leén, y por la otra, ef Gobierno del Estade Libre y Scberano de México,
representado por el Lic. Ignacio Pichardo Pagaza, Gobernador del Estado, con la intervencion del Lic, Humberto Lira Mora, Secretario
General de Gobierno, y del Lic. Jaime Almazan Delgado, Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social,

Fecha de suscripcian: 31 de mayo de 1993,

Normas para el Ejercicio y Control del Fonga Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998,

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
(Gaceta del Gabierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998,

Il. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5°.- La Universidad tendra las siguientes abribuciones:

Vi
Vil
Vil

Xl
X1

xin.

XV,

X

Adoptar la arganizacién administrativa y academica que estime conveniente de acuerdo con los lineamientos generales previstos en
esta ley,

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo. asi como Ia estructura y atribuciones de sus drganos,

Flanear y programar la ensefianza € incorporar en sus planes y programas de estudios las contenidos particulares o regionales,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion,

Establecer los procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Expedir certificados de estudios, asi como tituics y distinciones especiales;

Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras;
Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer [as normas para su permanencia en la Institucién;
Establecer tos procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico:

Aplicar programas de superacion académica y actualizacion, dirigidos tanto a los miembros de la comunidad universitaria come a la
peblacion en general;

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

impulsar estrategias de participacién y concertacion con los sectores publico, privado y social, para la proyeccion de las actividades
productivas con los mas altos niveles de eficiencia y sentido social;

Celebrar convenios de colaboracién con instituciones y organismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el desarrollo y
fortalecimiento de su ohjeto;

Administrar su patrimonio conforme a o estatuido en esta Ley, expidiendo las disposiciones internas que lo regulan;

Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren, para el cumplimiento de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Ofrecer educacion superior de excelencia, vinculada con la sociedad y el sector productive, para formar profesionistas con responsabilidad
social y sélida preparacion cientifica, humanistica y tecnoldgica que los haga competitivos a nivel nacional como internacional.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. ORGANIGRAMA
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ACMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
CBJETIVQ:

Reguilar el funcicnamientc de la Universidad, a través de la aprobacion y establecimiento de normas y politicas academicas, de vinculacion,
difusion, extensién y de administracion. asegurande un manejo racional de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

FUNCIONES:
Dictar las normas generales y establecer los criterios gue orienten las actividades de fa Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.

Expedir ! Reglamento interior de |a Universidad. en el que se regule |a forma y términos en que se realicen sus sesiones ordinarias y
extraordinarias. asi como tos estatutos y demas ordenamientos de su competencia

- Establecer la normatividad en materia de politica educativa de ta Universidad, en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con
los sectores pubiico, privado y social para dar cumplimiente a los objetivos institucionales.

- Examinar y aprobar el proyecte anual de ingresos y el presupuesto de egresos. asi como la asignacion de recursos humanos y
materiales que apoyen su desarrollo.

- Estudiar y, en su caso, aprobar los programas anuales de actividades y de adguisicion de bienes y contratacion de servicios de ia
Urmiversidad.

Discutic y aprobar los proyectos académicos que se le presenten o que surjan en su propio seno, a fin de que éstos sean los
convenientes.

Estudiar y aprobar los contenidos particulares o regionales de los planes y programas de estudio de las carreras que ofrece y
someterigs a la autonizacidn de la Secretaria de Educacién Pubhca,

Autorizar las reestructuraciones administrativas. manuales de organizacién y de procedimientos gue permitan un adecuado
funcionamiento de la Universidad

- Dirimir tos conflictos gue surjan entre las autoridades universitarias y los aniginades en ejercicio del derecho de veto ejercido por el
Rector.

Formar comisiones para establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo de! Consejo Directivo y faciliten el proceso de
planeacidn, organizacion y control de ia Universidad.

Designar a los miembros degl Patronato y aprobar los nombramientos y remociones de 10s secretarios, directores de division, directores
de area, subdirectores y jefes de departamento, a propuesta del Rector.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el Rector, previo dictamen de auditoria externa, y
vigilar su publicacién en el pericdico oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de Mexico.

Discutir y. en su caso, aprebar la cuenta anual de ingrescs y egresos de la Institucion y designar al auditor externo que dictamine los
estados financieros.

Analizar, discutir y aprobar, en su caso. el informe anual de actividades que presente el Rector y gque perimitan tomar decisiones que
favorezcan un desarrcllo mas integral de la Universidad Tecnologica de Nexahualcoyotl.

- Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales gue regulen los convenios, contratos o
acuerdos que deba celebrar la Universidad Tecnologica con terceros.

Vighar la preservacion y conservacion de 1os bienes que constituyen el patrimonio del organisme, asi como considerar acciones para la
asignacién o disposicion de sus bienes

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

PATRONATO
OBJETIVO:

Apoyar a la institucion en el crecimiento de su patrimonic. por medio de la obtencién de recursos adicionales necesarios que permitan ia
realizacién satisfactoria de sus funciones. Asimismo, canstituirse en un érganc de consulia y opinién permanente.

FUNCIONES:
—  Emitr consideraciones sobre ios planes. programas. presupuestos e informes anusles de la institucion, a fin de coadyuvar en el
mejeramiento de la calidad de los servicios.

- Proponer la adquisicién de bienes adicionales necesarios para el buen funcionamiento y desempefic de [a Institucion y, por
consiguiente, ejercer la compra con los recursos gue gestione para el cumplimiento cabal de su objeto, previa aprobacion del Consejo

Diractivo,
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Farmular y presentar al Consejo Directivo, el proyecto anual de ingresos adicionales, asi como los mecanismos de generacion de
recursos financieros, y los instrumentos para su administracion.

- Presentar al Consejo Directivo, los estados financieros dictaminados por el auditor externo. dentro de los tres primeros meses
siguientes a la conclusidn de un ejercicio.

- Apoyar las actividades de la Universidad en matena de difusion y vinculacion con el sector social y productivo.

- Promover la organizacion y participacion de los grupos sociaies interesados en apoyar financieramente a la Universidad, asi como
solicitar donativas y organizar actividades lictas gue generen recursos, previa autorizacion del Consejo Directivo y de las autoridades
estatales y municipales correspondientes, los cuales deben ser utilizados para ia gjecucion de actos propios a sus fines.

Llevar la contabilidad de las aportaciones gue realice, en los términos que establecen las leyes fiscales. registrando ta informacién en
libros debidamente autorizados.

Acatar los estatutos del Patronato, para delimitar objetiva y claramente las responsabilidades de sus integrantes y los alcances de sus
acciones.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

205F10000 RECTORIA
OBJETWV(O:

Planear, programar, organizar, dingir, controlar y evaluar el desarrcllo de la Universidad Tecnologica de Nezahualcéyotl y representarla
ante |a comunidad, crganismos e instituciones nacienales y extranjeras, a fin de lograr tos objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear, dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y actividades académicas. técnicas y
admiristrativas de la Universidad.

Establecer las peliticas académicas, de investigacion. wvinculacidn, difusion vy extension, y de administracién que deban direccionar el
adecuado funcionarmiento de la Universidad.

Someter a la consideracion del Consejo Directivo el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi como las reestructuraciones
admunistrativas. manuales de organizacion y de procedimientas que garanticen un adecuado funcionamiento del arganismo.

- Definir y coordinar las acciones, estrategias y politicas de planeacién y evaluacién institucional.
- Dirigir la planeacion-programacion-presupuestacicn de los recursos propios y asignades a la Universidad y evaluar su alcance.

Coordinar la aplicacion, dentro del ambito de su competencia, de las sanciones por infraccicnes a las disposiciones legales de la
Universidad.

Celebrar convenios, contratos ¥ acuerdos con dependencias o entidades de la Administracion Publica federal, estatal y municipal y con
los erganismos e institucienes del sector privado y social, que contritbuyan al desarrcllo de la Universidad.

Froponer al Consejo Directive, para su aprobacion, ‘los nombramientos. renuncias y remociones de los titulares de las unidades
administrativas, que mntegran a la Universidad.

- Aprobar e instrumentar los sistemas y métodos gue permitan desarrollar las funciones académicas y administrativas de manera
eficiente. agil y racional.

Mantener una censtante comunicacién con las unidades administrativas de fa Institucién, para conocer con aportunidad los avances
programaticos y presupuestales que le permitan tomar mejares decisiones y emitir con precisién las directrices necesarias para que ia
Universidad cumpla cabalmente con su mision.

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

Presentar al Consejo Directiva los informes de las actividades realizadas por la Universidad, en los periodos establecidos.

- Vigilar el cumplimiente de las disposiciones del Reglamento Interior, Manual General de Organizacion, acuerdos, procedimientos y
demas ordenamientos juridico-administrativos que regulan el funcienamiento de la Universidag.

Verificar €l cumplimiento de los acuerdos que emita et Consejo Directivo, a fin de ofrecer eficientemente los servicios educativos
universitarios

- Ewvaluar las actividades de las unidades administrativas de la Uriversidad. con el propésito de mejorar permanentemente sus acciones
y elevar |la calidad de los servicios educalivos.

- Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al area de su competencia.
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205F10100 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Crientar y asesorar juridicamente las actividades que sobre planeacion, administracién y control realiza la Universidad Tecnoldgica de
Nezahualcoyotl, asi coma formular, sistematizar y proponer las instrumentos juridicos que al efecto se requieran, apegandcse al marco
estricto de la ley, y representar legalmente a la Institucién en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:
Intervenir y representar a la Universidad en los asuntos judiciales.

- Proporcionar los servicios de consulioriz legal, asesoria juridica y legislacion de la Universidad, a las unidades administrativas que o
soliciten.

- Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares gue incidan en el ambito de competencia de {a
Universidad, a fin de que ajuste su actuar a derecho.

- Desahogar consultas sobie la interpretacion y aplicacidon de la legislacion en el Sector Educativo y. en especial, en {a propia
Universidad, con el proposito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

- Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales. penales, civiles, etc: gue afecten intereses o el
patrimonio de la Universidad, para buscar una sciucion favorable a esta.

- Tramitar la legalizacién, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Institucion, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién de los mismos.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y flevar el registre de todos los ordenamientos
legales gue dicte |2 Universidad, para regular su funcionamento.

Disedar y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion en que ta Universidad sea parte o celebre.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F10200 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar el desarrolio de las acciones de planeacién, programacion y evaluacion. propiciando el desarrollo sistematico y participativo de
las unidades administrativas, estableciendo 1a metodologia que regule en la Institucion el proceso administrativo asi como 1a integracion de
la informacién, a fin de consolidar estrateégicamente el modelo educativo de la Universidad.

FUNCIONES:

- Normar, planear, organizar. desarrollar y controlar los proyectos y acciones inherentes a la planificacién, programacion, contral y
evaluacion institucional, en coordinacion con los Consejos Directivo y Académico.

- Normar y controlar los procedimientos y técnicas de planeacion, programacién-presupuestacion, control y evaluacién educativa. el
intercambic de informacion resultante. asi como vigitar la implantacion de las modificaciones necesarias al quehacer institucional en
sus funciones fundamentales.

— Planear, normar, organizar y operar los procesos técnicos de informatica inherentes a la implantacion y explotacion del Sistema
Institucional de Informacion.

— Coordinar la generacion y manejo de documentas sobre informacién y estadistica universitaria, ante las instancias y/o particulares que
los soliciten.

—  Promaover y desarrcllar el intercambio técnico-metodoidgico a nivel nacionat e internacional en materia de planificacion, evaluacion y
sistemas de informacién para 12 educacion universitaria tecnologica.

_ Instrumentar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los servicios educativos que imparte la Universidad. con apego a los
lineamientos y politicas establecidas en a materna

—  Mantener la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacién institucional de la Universidad, a través del disefio y desarrollo
del proyecto de evaluacion de la misma.

_ Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos d¢ desarrollo y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacién con la evaluacion.

Promover |a participacion de la comunidad de la Universidad en la planeacion institucional, mediante el establecimiente de programas
de desarrolo y formulacion de proyectos que contribuyan al curnplimiento de los objetivos de la institucion educativa.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205F10204 DEPARTAMENTO DE PLANEACION
OBJETIVO:

Normar y elaborar los planes y programas a corto, mediano y iarge plazo, en funcion de las caracteristicas socioeconémicas, politicas y
educativas del entorno universitario.

FUNCIONES:
Estaplecer normas y criterios para |a planeacion umversitaria en todos los aspectos.

- Coordinar y asesarar las actividades de planeacion y grganizacion de las areas universitarias y mantener actualizados los planes a
corto, mediano ¥ largo plazo.

- Coadyuvar en |a definicion de objetivos y potiticas para el desairolio de la Universidad.
- Elaborar los programas operatives anuales para efectos de presupuestacion y los institucionales a corto, mediano y largo plazo.

- Definir, con base en los programas anuales para la Universidad, las actividades a desarrollar para su programacion y ejecucion
atendiendo a los lineamientos y politicas del pfan institucional de desarrollo universitario.

Operar y actualizar permanentemente el Centro de Documentacion para la Planeacién de la Universidad Tecnoldgica de
Nezahualcoyotl,

- Mantener una actualizacion constante de ios catalogos de programacion y de equipo derivados de las tecnologias modernas vy
proponer, en coordinacién con las areas universitarias, los modelos constructives y el disefio de equipamientos que satisfagan la
modernizacion del disefio de las areas tecnoldgicas, en cuanto a nuevas carreras y de las que estan en operacion.

- Realizar las proyecciones necesarias para prever el crecimiento y 1a adecuada operatividad de (a Institucian.

— Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia

205F10202 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Elaborar sistemas de procesamiento de la informacion generada por las unidades administrativas de la Universidad, para la determinacion
de estadisticas y pardmetros que reflejen la situacidn actual del organismo y que sean uhiles en la planeacion y evaluacion institucional
para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Administrar el Sistema Institucionat de Informacién para ta abtencién eficaz, confiable ¥ oportuna de datos y estadisticas que apoyen
los proceses de las funciones sustantivas. adjetivas y la toma de decisiones de la Universidad Tecnolégica.

- Disefar y coordinar el modelo informatico de 12 institucion, de acuerdo a los sistemas normativos nacionales y estatales, para el acopio
y explotacion de la informacion educativa.

— Desarrollar y operar un banco de datos para el sistema de informacion de la Universidad.

- Administrar los recurses informdticos en materia de hardware, software y telecemunicaciones, que soportan la red y el Sistema
Instituciona! de Informacion para su adecuada operacién y explotacién,

Ofrecer soporte técnico con la oportunidad v calidad necesaria, a 10s usuarios de los recursos informaticos a nivel central.
Elaborar las estadisticas necesarias que reflejen l2 situacion real de la Universidad, con base en la informacion captada.
- Integrar y suministrar la informacion estadistica de acuerdo a las necesidades internas y los reguerimientos externos.
- Adecuar la informacién estadistica captada para la pregramacion de la Universidad.

Recabar informacion estadistica de las instituciones de educacion media superior y superior de la regidn. con el objeto de identificar {a
dinamica de la poblacion escolar del referido ambito

- Integrar y actualizar la informacién relativa a la infraestructura informatica de la Institucidn, asi como realizar las proyeccicnes
necesarias para prever el crecmiento informatico en la Universidad.

- implementar los documentos de evaluacion académica requeridos per la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social v la
Secretaria de Educacion Publica, asi coma verificar las estadisticas institucionales solicitadas por estas dependencias.

Desarroilar las demas funciones inherentes at area de su competencia.

205F10203 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Normar, desarrollar y operar el sistema de evaluacion institucional, en funcion de los recursos y lineamientos aplicables y de los fines de la
Institucran.
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FUNGCIONES:

Mantener actualizados los aspectos normativos y metodologicos de la evaluacion institucional de la educacién superior, mediante el
disefo y desarrolle de modelos de evaluacion de la Universidad.

_  Establecer el sistema de evaluacion institucional para los programas y funciones de la Universidad, basado en la determinacién de
parametras que permitan medir el grado de eficiencia de las estructuras universitarias y los servicios que prestan,

Estudiar y proponer las posibles cambios o modificaciones a las estructuras organicas, manuales de organizacidn y de procedimientos
que se reguieran.

Asesorar a las unidades administrativas sobre el disefio, impiementacion y actualizacion de los sistemas, manuales y procedimientos
administrativos que contribuyan a elevar ta eficiencia y eficacia universitaria.

— Disefar e implantar los esquemas de seguimiento, control y evaluacion de los programas y proyectos de desarrolio universitario.

Solicitar a las unidades administrativas la informacién necesaria sobre los avances en las acciones realizadas, en cumplimientc de
los programas y proyectos especificos de su competencia.

Realizar las evaluaciones programaticas de la Universidad. de conformidad con los sistemas establecidos a nivel federal y estatal, asi
come coordinar las actvidades de evaluaciones externas aplicadas a la institucion.

Evaluar, sistematicamente, los avances obtenidos en los programas de trabajo, determinando las causas de las variaciones
observadas, sugiriendo la correccion de deswiaciones y propeniendo las acciones procedentes.

Detectar ias fortalezas vy debilidades de las tareas institucionales para disefiar estrategias orientadas a eficientar el ejercicip de las
funciones sustantivas y adjetivas universitarias.

Elaborar y publicar los documentos de la evaluacion institucional.

Apoyar, mediante la comparacion de resultados, fa toma de decisiones y emitir los reportes de evaluacion periodica que requieran las
autoridades educativas federales y estatales.

_  Retroalimentar a las dreas sustantivas de 1a institucion con los resultados de fa evaluacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F10300 SECRETARIA PARTICULAR
QOBJETIVO:

Apoyar al Rectar en la organizacion de su agenda de trabajo, audiencias y compromisos oficiales, asi como en la recepcion, despacho y
archivo de commespondencia de la oficina.

FUNCIONES:

- Programar las actividades diarias, semanales. mensuales def Rector para que éstas se realicen en la forma y términos previstos: asi
como efectuar, &n su caso, los ajustes que se requieran y mantenerla informado de los misMmaGs.

Registrar en la agenda del Rector, las audiencias. acuerdos, visitas, giras, entrevistas y en general los compromisos que tenga que
realizar en el desarrollo de sus funciones.

Preparar los acuerdos y reuniones del Rector con los diferentes titvlares de las unidades administrativas de la Universidad, asi como
con el Consejo Directivo u otras autoridades estatales y federales

—  Solicitar a las instancias y unidades correspondientes la infarmacion que sea requerida por el Rector, previa clasificacion para la
oportuna toma de decisiones.

- Realzar el seguimiento de acuerdos y ordenes del Rector con fos titulares de las diferentes unidades administrativas de la Universidad,
informando a éste sobre los avances y cumplimentos.

_  Establecer los lineamientos para el mejor tratamiento de la correspondencia del Rector,
—  Controlar la correspondencia y el archivo de la decumentacién especiak privada y la confidencial que deba hacerse llegar al Rector.

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

205F 10400 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y operar el sistemna de control y evaluacion de la Universidad, promoviendo la racionalidad y transparencia en el uso. destino y
aplicacion de los recursos humanos, matenales y financieros dispenibles; asimisme, inspeccionar el ejercicio del gasto y su congruencia
con el presupuesto asignade, con el propasito de prevenir posibles desviaciones e irregularidades.
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FUNCIONES:

Instrumentar y dirigir el Sistema Integral de Coritrol y Evaluacion de la Universidad que permita verificar la utilizacion eficaz y eficiente
de Jos recursos; asi como la correcta aplcacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, fineamientos y
procedimientas. de acuerdo con las disposiciones que al efecto expidan las autoridades correspondientes, bajo criterios de racienalidad
y austeridad.

— Formular el programa anual de auditoria y verificar, a través de ellas. la informacién aperativa, financiera y contable de la institucidn;
asi como el cumplimiento de las normas emilidas en matena de administracion de perscnal, en la aplicacion de bienes, en la
contratacidn de servicios y en la eficiencia en el uso de los recursos y el adecuado ejercicio de! presupuesto, sometiéndolo a la
consideracion de la Coordinacién de Comisarios de fa Secretaria de la Contraloria, para su aprobacién, con el proposito de gue se
logren las metas de los programas comprametidos.

- Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacion de las supervisiones y auditorias, haciendo las observaciones
correspondientes y proponiendo las recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, asi come los mecanismos que ayuden a
elevar la productividad y calidad de los servicios.

- Llevar et controt y seguimiento de las cbservaciones y recomendaciones derivadas de revisiones y auditorias externas, y participar en
los Comités de Control y Auditoria, y de Eficiencia y Productividad. controlando el seguimiento de los acuerdos.

- Presentar al Rector, a la Secretaria de la Contraloria y demas instancias coordinadoras de la funcion, los informes y evaluaciones
resultantes de las auditorias y examenes de! Sistema Integral de Control y Evaluacién, asi como sefalar los avances y logros
obtenidos.

— Analizar ias causas y mecanismos utilizados en la comision de ilicitos y proponer los procedimientos y controles que permitan evitar y
prevenir su reingidencia.

Colaborar en la toma de decisiones sabre aqueilos aspectos relevantes de la operacién de la entidad y dar opinién acerca det
contenido de licitaciones, convenios, contratos y de todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos o egresos
para la Institucion.

Turnar a ia Direccion General de Responsabilidades y Situacidn Patrimonial, los expedientes relativos a las investigaciones de
auditoria que hubiere practicado, si de las mismas se detectaran presuntas responsabilidades de los servidores publicos.

- Practicar de oficio. a solicitud de la Secretaria de la Contraloria. del Rector de la Universidad o a solicitud de los particulares mediante
quejas o denuncias ias investigaciones que correspondan sobre el incurnplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del
arganismo,

Aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, constituir las responsabilidades administrativas
de su personal. aplicandocle las correcciones gue correspondan y formular las denuncias o querellas, acusaciones 0 gquejas de
naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

Verificar e! avance fisico-financiero de esiudios y proyectos. consfruccion y operacion de las obras y aclividades que realiza fa
Universidad, para constatar su cumplimiento, asi come participar en la entrega-recepcion de las mismas.

Vigilar, en la esfera de su competencia, e cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adguiridas con fa
Universidad, solicitandoles la informacion reiacionada con las operaciones gue realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que
procedan.

Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recepcién de tas unidades administrativas, a fin de que cumplan con la
normatividad establecida.

- Promover, apoyar y evaluar la desregulacion y simplificacién administrativa, en todas las unidades administrativas de la Universidad.

- Migilar la correcta y oportuna manifestacién de bienes patrimoniates de los servidores publicos que por ley deban cumplir con esta
abligacion.

—~ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F 20000 SECRETARIA ACADEMICA
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el desarrolio de las actividedes académicas y de investigacion a cargo de ias direcciones de divisién y de la
Subdireccion de Servicios Académicos, asi como evaluar las funciones sustantivas de la Universidad.

FUNCIONES:

- Organizar y evaluar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio y de investigacion cientifica. tecnoldgica y
educativa de la Universidad, con base en las normas y lineamientos vigentes y someterlos para su revision y aprabacion ante las
Comisicnes Académicas Regionales y Nacionales.

- Promover la participacién del personal docente en la actualizacion de los planes y programas de estudio.
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Coordinar Iz elaboracion del calendario de evaluaciones y la determinacion de los indicadores correspondientes por cada division de
carrera.

- Programar, organizar y evaluar el proceso epsehanza-aprendizaje de |a Universidad.

Promover, organizar y controlar los programas tendientes a la titulacidn de los pasantes y egresados de la Universidad.
- Planear, coordinar y evaluar las actividades de carga académica y de apoy» all personal docente.
- Definir politicas para el reclutamiento, seleccién, actualizacion y capacitacion, del personal docente.

- Pregramar, coordinar y controiar |2 elaboracion. aplicacién y evaluacion de los examenes de oposicion para los candidatos a ocupar las
plazas docentes.

- Disefiar y ejecutar las actividades de orientacion de los alumnos y aspirantes de nuevo ingresoc para que realicen una adecuada
eleccion profesional. asi como las investigaciones para la seleccién e innovacion de metodos y procedimientos de orientacion
educativa.

- Participar &n representacion de la Universidad en las comisiones académicas externas que se requiera, asi como presidir los organos
colegiados y comisiones que por reglamente e carrespondan.

- Coadyuvar a |a elaboracién del Programa Operativo Anual y el Programa Presupuesto de la Universidad en el drea académica.
- Impulsar la elaboracion y difusion de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo a los prograrnas de estudio.

—  Coadyuvar a la definicion de pofiticas y procedimientos para la evaluacién y seleccion de alumnos de nuevo ingreso para las diferentes
divisiones de carrera.

Proyectar, controlar y evaluar la edicion de articulos cientificos, libros de texto y material didactico, resultado de las actividades de
docencia e investigacion de fa Universidad.

- Fomentar la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores del servicio social a los proyectos de investigacién y brindarles apoyo en
el desarrollo de sus actividades, apegandose a lo establecido en e reglamento carrespondiente.

- Sugerir al Rector fa cekebracion de convenias de intercambio acadeémico, cientifico y tecnoldgico con instituciones piblicas y privadas a
mivel nacional e internacionat, asi como participar en la evaluacion de 105 Mismos.

Proponer la celebracién de convenios. contratos y acuerdos con el sector productivo, para fa prestacion del servicic social externo, asi
comg la realizacion de las estancias.

Coordinar y supervisar {a prestacion de los servicios de asesoria técnico-cientifica a los sectores publico, social y privado que o
soliciten.

- Proponer. programar y controlar las solicitudes de becas para el personal docente,
- Dirigir la realizacion de estudios de factibildad para la creacién de nuevas carreras que se impartan en la Universidad.

Estimular y coordinar la participacion de la Universidad en eventos de caracter académico, cientifico y tecnalogico con institucicnes y
organismos nacionales o extranjeros,

- Organizar y controlar el funcionamiento de los lalleres y laboratorios de la Universidad.

- Coordinar la actualizacion y difusian de la informacion profesiografica de las carreras que se imparten en |a Universidad, asi como las
acciones que se desarrolien en apoyo a la onentacion educativa

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo e instalaciones de los talleres y laboratorios adscritos a esta Secretaria.

- Participar en ias reuniones del Consejo Académico de la Universidad para planear, homogeneizar y evaluar las actividades académicas
que afecte a mas de una Bireccion de Division.

~  Supervisar y evaluar los Programas de Tutorias y Asesorias y el de Estancias.

Supervisar el funcionamiento del Centre de Informacion y Documentacién Central, para la adecuada operacitn de los distintos servicios
que ofrece.

Vigilar el cumplimiento de las peliticas y normas aplicables dentro de su dmbito de competencia.

- Evaluar periédicamente e! funcicnamiento de las diecciones de division de carrera y establecer las acciones o medidas correctivas que
5@ requieran.

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

205F21000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO:

Planear. crganizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas y de investigacion de (a Direccion de Division de
Administracién de Empresas, con el propésito de curmphir los objetivos fundamentales de ta Universidad.
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FUNCIONES:

Disenar, estructurar y aplicar los ptanes y programas de estudio que cumplan con los requerimientos de calidad, suficiencia, vigencia,
adecuada formacion y sentido de investigacion e innovacion en los procesos, atendiendo las necesidades de la region e incorperando
los avances tecnoldgicos.

Pramover y orientar el desarrollo de programas de investigacion cientifica y tecnologica sobre temas especificas de los contenidos
tematicos que integran la carrera de administracion de empresas, asi como de proyectos de interés regional, estatal o nacional.

Difundir las técnicas de ensefianza, asi como los métodos de evaluacién del desarrolio de las actividades académicas de
administracion de empresas.

Programar, organizar y controlar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Division de Administracion de Empresas, para
desarroliar las actividades practicas, de acuerdo a los programas establecidos, asi como supervisar el mantenimiento preventivo y
corrective del eguipo e instalaciones.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anval de la Universidad, en 1o concerniente a la Division de Administracion de
Empresas.

Establecer, cuatrimestralmente. los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias.

Analizar, permanentemente. los contenidos tematicos de los programas de estudio, proponer las actualizaciones y mejoras que
resulten, supervisar su desarrollo y cumplimiento y verificar que se alcancen los indices de eficiencia propuestos.

Partticipar en el disefic y aplicacién de instrumentos de diagndstico para el proceso de admision de estudiantes.

Detectar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefanza-
aprendizaje y participar en su elaboracién e implantacian,

Invesligar existencias en el mercado e instituciones racicnales y extranjeras sobre equipos. apoyos a la ensefanza, publicaciones y
nuevas tecnologias aplicables a (a carrera que ofrece la Division de Admistracion de Empresas.

Asignar y supervisar el desarrolio de Jas funciones del personal docente adscrito a la Division de Administracion de Empresas,
considerando los tiempos de carga académica, actividades de investigacion. de apoyo y de vinculacion.

Elaborar. aplicar y evaluar, en combinacion con las academias. los examenes de oposicién para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes en la Division de Administracién de Empresas

Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacién de la Universidad.

Proponer a los aspirantes docentes de la Division de Administracion de Empresas, para la obtencidn de becas que les permitan
participar en cursos de actualizacion profesional y de formacion técnico-pedagdgica.

Detectar {as necesidades de capacitacién, actualizacién y desarrollo del personat docente de la Divisidon de Administracion de
Empresas, participando en la elaboracion e implantacion de los programas respectivos.

Coadyuvar en las accicnes de titulacion necesanas, conforme a lo establecido en el reglamento correspondiente.

Solicitar 2l Departamento de Recursos Materiales. et material y equipos necesarios para el funcicnamienta de los talleres y
laboratorios.

Participar, en representacion de fa Universidad. en aguellas comisiones académicas que forme parte.
Presidir los organos colegiados y cornisiones que por reglamento le correspondan.

Supervisar la prestacion del servicio de asesoria técnico-cientifica a los sectores publico, social y privado que los soliciten, en ia
elaboracion y desarrollo de pianes y programas de investigacion tecnologica para la sclucion de problemas especificos.

Supervisar el desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje en el drea oe administracion de empresas.

Evaluar, periddicamente, el funcionamiento de |a Direccién de Divisién de Administraciéon de Empresas y establecer las acciones o
medidas correctivas que se requieran, tante en el aspecto educative y administrative, como en el mabiliario y equipe.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F 22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA Y COMPUTACION

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas y de investigacién de la Direccidon de Division de
Informatica y Computacion, con el propdsito de cumplir los objetives fundamentales de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefar. estructurar y aplicar los planes y programas de estudio que cumplan con ios requerimientos de calidad. suficiencia, vigencia,
adecuada formacidn y sentido de investigacion e innovacién en los procesos, atendiendo las necesidades de la region & incorporando
los avances tecnoldgicos.
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Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion cientifica y tecnolégica sobre temas especificos de los contenidos
tematicos que integran 1a carrera de informatica y computacion, asi como de proyectos de interes regional, estatal o nacicnal.

Difundir las técnicas de ensefanza, asi come los métedos de evaluacion del desanollo de las actividades académicas de informatica y
computacion.

Programar, organizar y controlar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Division de Informatica y Computacion, para desarrollar
las actividades practicas, de acuerdo a los programas establecidos, asi como supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo & instalaciones.

Participar en la elaboracién del Programa Operativa Anual de la Universidad, en lo concerniente a la Division de informdtica y
Computacion.

Establecer, cuatrimestralmente, los Programas de Estadias, Tutarias y Asesorias.

Analizar, permanentemente. los contenidos tematicos de los programas de estudio, proponer las actualizaciones y mejoras que
resulten, supenvisar su desarrollo y cumplimiento y verificar que se alcancen los indices de eficiencia propuestos,

Participar en el disefic y aplicacién de instrurmentos de diagnéstico parz el proceso de admision de estudiantes.

Detectar las necesidades de nuevas técnicas de ensenanza. materiai didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefanza-
aprendizaje y participar en su elaboracion e implantacion.

Investigar existencias en el mercado e instilucionas nacionales y extranjeras sobre equipos, apoyos a la ensefanza, publicaciones y
nuevas tecnologias aplicables a la carrera que ofrece |a Division de Informatica y Computacion.

Asignar y supervisar el desarrcllo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Informatica y Gomputacidn,
considerando ios tiempos de carga académica. actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacidn.

Elaborar, aplicar y evaluar, en combinacion con las academias. los examenes de oposicion para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes en la Division de informatica y Computacion.

Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos de invesbigacion de la Universidad.

Proponer a los aspirantes docentes de la Division de Informatica y Compulacion, para la obtencion de becas que les permitan participar
en cursos de actualizacion profesional y de formacion técnico-pedagégica.

Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal docente de la Division de Informatica y Computacion,
participandeo en ia elaboracion e implantacion de los programas respechivos,

Coadyuvar en las acciones de titulacion necesanas. conforme a o establecido en ef reglamento correspondiente.

Solicitar al Departamento de Recursos Matenales, el matlerial y equipos necesanos para el funcionamiento de los tafleres y
laboratorios.

Participar, en representacién de la Universidad. en aguellas comisiones acadéemicas que forme parte.
Presidir los érganos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan

Supervisar la prestacién del servicio de asesoria técnico-cientifica a los sectores publico, social ¥ privado que los soliciten, en la
elaboracién y desarrollo de planes y pregramas de investigacion tecnologica para 1a solucion de problemas especificos.

Supervisar el desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje en el area de informatica y computacion.

Evaluar, periddicamente. el funcionamiento de la Direccion de Division de Informatica y Computacién y establecer las acciones o
medidas correctivas que se requieran. tanto en el aspecto educativo y administrativo, como en el mobiliario y equipo.

Desarrollar las demas funciones inherenies al area de su competencia.

205F 23000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL

OBJETIVO:

Planear. organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas y de investigacién de la Direccion de Divisidn
deTecnologia Ambiental, con el proposito de cumplir los objetivos fundamentales de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefiar, estructurar y aplicar los planes y programas de estudio que cumplan con los requerimientos de calidad, suficiencia. vigencia,
adecuada formacion y sentido de investigacion e innovacién en los procesos, atendiendo las necesidades de la region e incorporando

los avances tecnoldgicos.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion cientifica y tecnoldgica scbre temas especificos de los contenidos
tematicos que integran |a carrera de tecnologia ambiental, asi como de proyectos de interés regional, estatal o nacional.

Difundir las técnicas de ensenanza. asi camo los metedos de evaluacion dei desarrcllo de las actividades académicas de tecnologia
ambiental.
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Programar, organizar y controlar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Division de Tecnologia Ambiental, para desarrollar las
dctividades practicas, de acuerdo a los programas establecidos, asi como supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo e instalaciones.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual de ta Universidad. en lo concerniente a la Divisién de Tecnologia Ambiental.
Establecer, cuatrimestratmente, los Programas de Estadias, Tutorias y Asesarias.

Analizar, permanentemente, los contenidos tematicas de los programas de estudio, proponer las actualizaciones y mejoras gue
resulten, supervisar su desarrolleo y cumplimiento y verificar que se alcancen los indices de eficiencia propuestos.

Participar en el diseno y aplicacion de instrumentos de diagnostico para el proceso de admisian de estudiantes.

Detectar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensenanza-
aprendizaje y participar en su elaboracion e implantacion.

Investigar existencias en el mercado e instifuciones nacionales y extranjeras sobre eguipos, apoyos a |a ensefianza, publicaciones y
nuevas tecnologias aplicables a la carrera que ofrece la Divisidn de Tecnologia Ambiental.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del perscnal docente adscrito a la Divisidn de Tecnologia Ambiental, considerando
los tiempos de carga académica, actividades de investigacion. de apoyo y de vinculacion.

Elaborar, aplicar y evaluar, en combinacidén con las academias, los examenes de oposicidn para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes en la Division de Tecnologia Ambiental.

Proponer ia incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion de la Universidad.

Proponer a los aspirantes docentes de la Divisicn deTecnologia Ambiental, para la obtencion de becas que les permitan participar en
cursos de actualizacién profesional y de formacion técnico-pedagogica.

Detectar {as necesidades de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal docente de !a Division de Tecnologia Ambiental,
participando en la elaboracion e implantacion de los programas respectivos.

Coadyuvar en las acciones de titulacién necesanas. conforme a o establecido en el reglamenta correspondiente.

Solicitar al Departamento de Recursos Materiales, el material y equipos necesarios para e! funcionamiente de los talleres y
laboratorios.

Participar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas que forme pare.
Presidir los drganos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan.

Supervisar la prestacién del servicio de asesoria técnico-cientifica a los sectores poblico, social y privado que los soliciten, en la
elaboracion y desarrcllo de planes y programas de investigacion tecnolégica para la solucién de problemas especificos.

Supervisar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje en el area de tecnologia ambiental.

Evaluar, periddicamente, el funcionamiento de {a Direccidn de Divisién de Tecnologia Ambiental y establecer las acciones o medidas
correctivas que se requieran, tanto en el aspecto educativo y administrativo, como en el mobiliario y equipo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F 24000 DIRECCION DE DIVISION DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO:

Planear. organizar, dirigir, ejecular, controlar y evaluar las aclividades académicas y de investigacion de la Direccion de Division de
Comercializacion, con el proposito de cumplir jos objetivos fundamentales de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefar, estructurar y aplicar los planes y programas de estudio que cumplan ¢on los requerimientos de calidad, suficiencia, vigencia,
adecuada formacién y sentide de investigacion e innovacion en los proceses, atendiendo las necesidades de la regidén e incorporando
los avances tecnologicos.

Promover ¥ onientar el desarrollo de programas de investigacidn cientifica y tecnolégica sobre temas especificos de los contenidos
tematicos que integran la carrera de comercializacion, asi como de proyectos de interés regional, estatal o nacional,

Cifundir jas técnicas de ensefanza, asi como los métodos de evaluacion del desarrolle de las actividades académicas de
comercializacién.

Programar. organizar y controlar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Divisién de Comercializacién, para desarrofiar las
actividades practicas, de acuerdo a los programas establecides, asi como supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del

equipo e instalacionas.
Padicipar en la elaboracion de! Programa Operativo Anual de la Universidad, en lo concerniente a la Divisién de Comercializacion.

Establecer, cuatrimestralmente. los Programas de Estadias. Tutorias y Asesorias.
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- Analizar, permanentemente, los contenidos tematicos de los programas de estudic, proponer las actualizaciones y mejoras gue
resulten, supervisar su desarrolic y cumplimiento y verificar que se alcancen ios indices de eficiencia propuestos.

- Participar en el disefio y aplicacién de instrumentos de diagnéstico para el proceso de admisién de estudiantes.

Detectar las necesidades de nuevas técnicas de ensefanza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefianza-
aprendizaje y participar en su elaboracién e implantacion.

investigar existencias en el mercado e instituciones nacionales y extranjeras sobre equipos, apoyos a fa ensefianza, publicaciones y
nuevas tecnologias aphicables a la carrera que ofrece la Division de Comercializacion.

- Asignar y supervisar gl desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisién de Comercizlizacion, considerando los
tiernpos de carga académica. actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

- Elaborar, aplicar y evaluar, en combinacion con las academias, los examenes de oposicidn para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes en la Division de Comercializacion.

- Proponer la incorporacién de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion de la Universidad.

- Proponer a los asprrantes docentes de la Division de Comercializacion, para la obtencién de becas que les permitan participar en
cursos de actualizacién profesional y de formacién técnica-pedagégica.

- Detectar {as necesidades de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal docente de la Divisién de Comercializacion,
participando en la elaboracién e implantacion de los programas respectivos.

- Coadyuvar en las acciones de titulacidn necesarias. conforme a lo establecido en el reglamento correspondiente,

- Solicitar al Departamento de Recursos Materiales, el material ¥ equipos necesarios para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios.

Participar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas que forme parte.
Presiudir los érganos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan

- Supervisar la prestacion del servicio de asesoria técnico-cientifica a los sectores publico, social y privado gue los soliciten, en la
elaboracién y desarrollo de planes y programas de investigacion tecnologica para la solucion de problemas especificos.

- Supervisar e} desarrolio del proceso de ensefanza-aprendizaje en el area de comercializacion.

- Evaluar, perigdicamente, et funcionamiento de la Direccion de Divisidn de Comercializacién y establecer las acciones o medidad
correctivas gue se requieran. tanto en el aspecto educativo y administrativo, como en el mabiliario y equipo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205F25000 DIRECCION DE HVISION DE GESTION DE LA PRODUCCION
OBJETIVO:

Planear. organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas y de investigacion de la Direccidn de Divisién de Gestion
de la Produccion, con el propésito de cumplir los objetives fundamentales de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefiar, estructurar y apticar los planes y programas de estudio que cumplan con los requerimientos de calidad, suficiencia, vigencia,
adecuada formacién y sentido de investigacidn e innovacion en los procesos. atendiendo las necesidades de la region e incorperando
los avances tecnolégicos.

Promover y orientar el desarrolio de programas de investigacion cientifica y tecnolégica sobre temas especificos de los contenidos
ternaticos que integran |a carrera de gestidn de la produccién, asi como de proyeclos de interés regional, estatal o nacional.

—  Difundir las tecnicas de ensefianza, asi como los métodos de evaluacidn del desarrollo de las actividades académicas de gestion de la
produccian.

—  Programar, organizar y contrelar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Divisidn de Gestion de la Produccion, para desarrollar
las actividades practicas, de acuerde a los programas establecides, asi como supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo g instalaciones.

- Paricipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Universidad. en lo concerniente a la Division de Gestion de Ja
Produccién.

- Establecer, cuatrimestraimente. los Programas de Estadias. Tutorias y Asesorias.

- Analizar, permanentemente, los contenidos tematicos de los programas de estudio, propaner las actualizaciones y mejoras gue
resulten, supervisar su desarrolio y cumplimiento y verificar que se alcancen los indices de eficiencia propuestos.

—  Participar en el disefio y aplicacion de instrumentos de diagndstico para el procesa de admision de estudiantes.
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- Detectar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefanza-
aprendizaje y participar en su elaboracion e implantacién,

- Investigar existencias en el mercado e instifuciones nacionales y extranjeras sobre equipos, apoyos a la ensefianza, publicaciones y
nuevas tecnologias aplicables a la carrera que ofrece la Divisian de Gestién de la Produccidn.

- Asignar y supervisar el desarrollo de las funcicnes del personal docente adscrito a la Division de Gestién de la Produccion,
considerando los tiempos de carga académica, actividades de investigacion. de apoyo y de vinculacién.

- Elaborar, aplicar y evaluar. en combinacion con las acadermias, los examenes de oposicion para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes en la Division de Gestion de la Produccién.

- Proponer la incorporacidn de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social 2 los proyectos de investigacion de la Universidad.

- FProponer a los aspirantes docentes de la Division de Gestion de la Produccion, para la obtencign de becas que les permitan participar
en cursos de actualizacion profesional y de formacion técnico-pedagégica.

- Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal docente de la Division de Gestion de la Produccion,
participando en la elaboracion e implantacién de los programas respectivos.

- Coadyuvar en las acciones de titulacion necesarias, conformes a lo establecido en el reglamento correspondiente,

~ Solicitar al Departamento de Recursos Materiales, el material y equipos necesarios para el funcionamiento de los talleres y
laboratarios.

- Participar, en representacion de la Universidad, en aqueilas comisiones académicas que forme parte.
- Presidir los érganos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan.

- Supervisar la prestacién del senicio de asesofia tecnico-cientifica a los sectores publico, social y privado que los soliciten, en fa
elaboracion y desarrolio de planes y programas de investigacion tecnoldgica para |a solucion de problemas especificos.

- Supervisar el desarrollo del procesc de ensefanza-aprendizaje en e drea de gestion de ia produccién.

Evaluar, periodicamente, el funcionamiento de lz Direccion de Division de Gestion de la Produccién y establecer fas acciones o
medidas correctivas que se requieran, tanto en el aspecto educativo y adminstrativo, como en el mobitiario y equipa.

Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F26000 DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA
OBJETWO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar. controlar y evaluar las aclividades académicas y de investigacion de ia Direccidn de Divisién de
Telematica. con el propésite de cumplir los objetivos fundamentales de ta Universidad.

FUNCIONES:

- Disefar, estructurar y aplicar los planes y programas de estudic que cumplan con los requerimientos de calidad, suficiencia, vigencia,
adecuada formacion y sentido de investigacion e innovacion en los procesos, atendiendo las necesidades de la regién e incorporando
tos avances tecnologicos.

- Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion cientifica y tecnoldgica sobre temas especificos de los contenidos
tematicos que integran la carrera de telematica, asi como de proyectos de interés regional, estatal o nacional.

Difundir las técnicas de ensefianza. asi como los metodos de evaluacion del desarrollo de las actividades académicas de telematica.

- Programar, arganizar y controlar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Division de Telematica, para desarrollar las actividades
practicas, de acuerde a los programas establecidos, asi como supervisar el mantenimiento prevertivo y correctivo del equipo e
instalaciones.

- Participar en |a elaberacion del Programa Operativo Anual de la Universidad, en lo concermiente a la Division de Telematica.
- Establecer, cuatrimestraimente, los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias.

- Analizar, permanentemente, Ios contenidos tematicos de los programas de estudic, proponer las actualizaciones y mejoras que
resulten, supervisar su desarrolla y cumplimiento y vesificar que se alcancen ios indices de eficiencia propuestos.

- Participar en el disefio y aplicacidn de instrumentos de diagnastice para el proceso de admisidn de estudiantes.

- Detectar las hecesidades de nuevas técnicas de ensefanza, material diddctico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefanza-
aprendizaje y participar en su elaboracion e implantacion.

- Investigar existencias en el mercado e instituciongs nacionales y extranjeras sobre equipos, apoyos a la ensefianza, publicaciones y
nuevas tecnologias aplicables a la carrera que ofrece la Division de Teleratica.
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Asignar y supervisar el desarrolio de las funciones del personal docente adscrite a la Division de Telematica, considerando los tiempos
de carga académica, actividades de investigacién, de apoyo y de vinculacion.

Elaborar. aplicar y evaluar, en cambinacién.con las academias, los examenes de oposicidn para los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacanties en la Divisian de Telematica.

Proponer fa incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion de ia Universidad.

Propener a los aspirantes docentes de la Division de Telematica, para la obtencion de becas que les permitan paricipar en cursos de
actualizacién profesional y de formacion técnico-pedagagica.

Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal docente de la Division de Telematica, participando en
la elaboracion e implantacion de los programas respectivos.

Coadyuvar en Ias acciones de titulacion necesarias, conforme a lo establecido en el reglamento correspondiente.

Solicitar al Departamente de Recursos Materiales, el material y equipes necesarios para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios.

Participar, en representacion de fa Universidad, en aquellas comisiones académicas que forme parte.
Presidir los 6rganos colegiados y camisiones que por reglamento le correspondan.

Supervisar la prestacion del servicio de asesoria técnico-cientifica a los sectores publico, social y privado que los soliciten, en la
elaboracion y desarrollo de planes y programas de investigacidn tecnclégica para la solucion de problemas especificos.

Supervisar el desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje en el drea de administracién de empresas.

Evaluar, periodicamente, el funcionamiento de la Direccion de Division de Telematica y establecer fas acciones o medidas correctivas
que se requieran, tanto en el aspecto educativo y administrative, como en el mobiliario y egquipo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F 20100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
OBJETIVO:

Coadyuvar a que la Universidad Tecnoldgica de Nezahualzoyotl alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades académicas
que desarrolia, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presentar a la Secretaria Académica el programa de trabajo de la subdireccion, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances
obtenidos.

Programar, organizar y controlar el registro. acreditacién, certificacién y tramitacién e informacicn escolar, asi como la expedicidn de
los documentos cormnprobatorios.

Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcion y reinscripcion de los alumnos.
Coordinar 'a elaboracion de estadisticas del alumnado de la Universidad.

Elaborar, en coordinacian con las areas competentes, el proyecto de calendaric escolar aplicable a la Universidad, para el ciclo lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de dates de la Universidad y propiciar el
incremento del acervo documental.

Establecer contactos con otros centros educativos nacionales e internacicnales que permitan intercambiar publicaciones y material
bibliografico y hemerografico.

Coordinar, organizar y controlar 1a realizacion del servicio social obligatorio de los alumnos, asi como el otorgamientc de las
prestaciones a que tiene derecho la comunidad estudiantil de la Universidad.

Organizar y controlar el proceso de asignacion de becas a los estudiantes de la Universidad.

Supervisar la atencion, estudio y dictaminacion de los asuntos académices que planteen los miembros de la comunidad universitaria de
conformidad con la normatividad vigente.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F20101 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

OBJETIVO:

Conducir y organizar los servicios de infermacion bibliografica, hemerogrifica y de bases de datos de la Universidad, para apoyar las
actividades de los alumnos y del personal docente y administrativo.
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FUNCIONES:

Organizar el acervo bibliografico y hemerografico. asi como elaborar y mantener actualizados los sistemas automatizados de
clasificacidn y catalogacion del acervo documental de la Universidad.

Prestar el servicio bibliografice y hemerografico de acuerdo a la normatividad establecida. asi como promover la distribucién de
publicaciones, guias, manuales, boletines, indices y avances, que faciliten la consulta del acervo de la Universidad.

Difundir, conservar y preservar el acervo de [a Universidad implantando los sistermas de registro, control, custodia y conservacion de
los acervos de |a institucién.

Implantar y aplicar el programa de intercambio de informacién y publicaciones con bibliotecas de otras instituctones y organismes
afines, nacionales e internacionales.

Inducir y capacitar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre el uso de los servicios del Centro de Informacion y Decumentacién, asi
como promover la ytilizacion de bancos de informacion automatizada. para agilizar los servicios gue proporciona el departamento.

Establecer y actualizar, en coordinacion con las Direcciones de Divisidn, los Centros de Informacidn y Documentacidn de cada una de
ellas.

implantar mecanismos de préstamo y recuperacion de la documentacién y material bibliografice de la Universidad.
Elaborar estadisticas del uso de los servicios que presta el Centro de Informacién y Documentacidn.
Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacién del personal adscrito al Departamento.

Acrecentar el acervo bibliografico, hemerografico, fonografico, videografico, documental, testimonial, artistico y otros similares, asi
como ampliar et acceso de estos servicios al publico.

Cesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F20102 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO:

Organizar, promover y contrelar, en coerdinacidn con los diferentes sectores, las acciones tendientes a la realizacion dei servicio social de
los estudiantes, coamo factor de apoyo a su preparacion profesional y su incorporacion al proceso productivo.

FUNCIONES:

Difundir dentro de la Universidad, tas normas y procedimientos para ta prestacion del servicio social, a fin de que los estudiantes
conozean los lingamientos y requisitos a cubrir,

Difundir y promover el Programa de Servicio Social ante las dependencias y organismos municipales, estatales y federales, asi como
ante instituciones privadas para la prestacién del servicio social de los estudiantes de la Universidad, que les permita su integracién al
proceso productivo.

Normar y coordinar 1as actividades de servicio social que desarrollen los estudiantes de la Universidad. instrumentande un sistema de
control de los prestadaores.

Reglamentar y vigilar el cumplimiento del servicic social que presten a la Universidad, los estudiantes de otras instituciones educativas.

Proponer, coordinar y controlar la ejecucion del presupuesto destinado al otorgamiento de becas y otros medics de apoyo para los
prestadores de servicio social,

Rechutar y seleccionar a los prestadores de servicio social tomando en cuenta los perfiles académicos necesarios y canalizarlos a las
diferentes instituciones yfo comunidades que lo soliciten.

Organizar las brigadas interdisciplinarias de servicio social en zonas marginadas, en particular en apoye al municipio de
Nezahualcoyotl ¥ adoptar las medidas necesarias para asegurar su permanente operatividad.

Asesorar a los estudiantes sobre las diferentes opciones que tiemen para prestar su servicio social, para gue puedan determinar la
Institucidn donde lo prestaran.

Expedir las constancias de liberacion de servicio social a los estudiantes y profesionistas que han acreditado el servicio social, de
acuerdoe a los lineamientos establecidos en la materia.

Llevar el seguimiento y control de los programas de trabajo de los estudiantes y elaborar el informe estadistico.

Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F20103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Organizar y operar el sistema de registro y control escolar en las modalidades educativas que ofrece la Universidad, a fin de verificar el
desempena de los estudiantes durante su permanencia en 1a institucion,
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FUNCIONES:
—  Determinar las bases para 1a organizacién del sistema de registro y controt escolar en la Universidad.

Determinar los procedimientos para la preinscripcion, inscripcion y reinscripeién de estudiantes a las carreras que ofrece la
Universidad, aplicando los ineamientos y reguisitos establecidos para tal efecto. ademas de considerar lo relativo a la revalidacion de
estudios o equivalencias.

- Elaborar el calendario escolar del ciclo escolar correspondiente, donde se establezcan los periodos de preinscripcion, inscripcion y
renscripcion. asi como también establecer fos periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicarlo a la pablacion
estudiantil y docente.

- Efectuar ante las autoridades competentes, los tramites para la obtencion de diplomas, constancias de estudios, certificados, titulo
profesional y cédula profesional de los egresados, que avalen la instruccién académica del educando, asi coma difundir los
lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento

Conformar los grupes escolares y las Uistas oficiales por grado y especialidad, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los
educandos durante el procesa ensefanza-aprendizaje, asi como recibir, integrar, controlar, custodiar y mantener actualizada la
documentacian escolar.

Generar y proporcionas las estadisticas sobre los movimentos escolares de los estudiantes, para conoger el comportamiento
rmatricular.

Opinar respecto de las consultas que sobre reconocimiento, revalidacion vy equivalencia de estudios formulen instituciones y
organismos estatales, nacionales, e internacionales, en relacién con los tipos educativos que se imparten en la Universidad.

Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcienados a los estudiantes, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

- Supervisar el registro, acreditacion. certificacion, tramitacion e informacion escolar de los estudiantes, asi como expedir los
documentos comprobatorios de su historial academico

- Llevar el seguimiento de alumnos que comprenda desde su ingreso. permanencia, estancia y estadias en la Universidad y alimentar
con esta informacion al sistema de registro y control escolar.

Desarrollar las demas fungiones inherentes al area de su competencia.

205F 30000 SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA EMPRESARIAL
OBJETIVO:

Desarrollar accicnes de vinculacien de la Universidad Tecnologica de Nezahualcoyoll con los sectores publico, privade y social, a través de
la concertacion de compromisos para mejorar la calidad de las funciones academicas, de investigacion, difusion y extensidn universitaria,
asi como para coordinar e instrumentar |05 apoyos a estos sectores interinstitucionales y fortalecer el proceso ensefanza-aprendizaje,
relacionando a los alumnos con el aparato productivo.

FUNCIONES:
- Promover, organizar y coordinar la vinculacién de las funciones de la Universidad con los sectores productive y social.
- Coordinar y promover actividades de servicio externe y desarrollo tecnologico con los sectores productivo y sacial.

Incorperar en las comisiones académicas de planes y programas de estudio a empresarios, industriales y profesionistas del sector
productivo.

— Impulsar y promover intercambios académicos con instituciones educativas nacionales, extranjeras y con organizaciones
internacionales a través de programas de extensién y actualizacion universitana, que fortalezcan la caligad y pertmencia det modelo
educativo universitario

- Coordinar, supervisar, promaver y ofrecer servicios de educacion continua y extensisn educativa, tante a la comunidad universitaria
como a los sectores social y productivo. en funcion de las facultades. funciones y capacidades de la Universidad, en respuesta a los
requenmientos y demandas de estos

- Establecer y mantener, en coordinacion con las direcciones de division, un sistena integral de seguiméento al desempefio de
egresados.

Establecer convenios para llevar a cabo estadias por parte de fa comunidad universitaria en el sector productivo de bienes y servicios.

- Paricipar en la atencion de las necesidades tecnologicas del sector preductivo. fomentando el desarrollo tecnaldgico mediante la
planeacien. disefio y coordinacion de mecanismos y servicios tecnaldgicos.

_  Establecer convenios y acuerdos de cooperacion con entidades nacignales e internacionales.
—  Proporcionar sarvicio externa en sus areas de influencia al sector productive. asi como a la pablacién que lo requiera.

_  Coordinar los centros de tecnolegia en funcién de los proyectos de investigacion cientifica. tecnologica y desarrollo de interés publico ¥
de ia propia universidad.
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- Fomentar ia productividad y competitividad de los sectores productivos.

-~ Establecer y difundir mejores métodos de planeacion y organizacion en beneficio de las micro ¥ pequeiias empresas como praducto de
la investigacidn universitaria.

- Participar activamente en el programa de desarrollo de recursos humanos de la Universidad, especialmente en la formacion de
personal docente y de investigacion.

- Establecer y ejecutar Ias actividades necesarias para la realizacion de conferencias, seminarios, exposiciones y, en general, aquellas
actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes de la Universidad.

- Formular estudios de mercado para conocer los indices ocupacionales en empresas productoras de bienes ¥ servicios gue permitan
contribuir a la promocién profesional del Técnice Superior Universitario.

- Organizar y controlar las actividades de vinculacion con el sector productivo, asi como evaluar el impacto de las mismas.
- Programar, organizar y controlar las pricticas, visitas, estadias y estancias escolares en térmings de los avances programaticos.

- Propiciar la vinculacion de la Universidad con el sector productivo de bienes y servicios para e} desarrollo de programas de estancias,
de visitas y practicas profesionales de profesores y estudiantes. mediante la celebracion de contratos ¥ convenios de colabaracion.

- Planear, coordinar e instrumentar la realizacion de as estadias de los estudiantes de la Division de Administracion de Empresas, de
acuerdo con los planes de estudio vigentes.

- Desarrollar las demids funciones inherentes al area de su competencia

205F30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
OBJETIVO:

Impulsar la pertinencia educativa de las carreras que ofrece la Universidad y coordinar los servicios de intercambio académico y educacion
continua, tanto para la comunidad universitaria, como para los diversos sectores productivos ¥ sociales.

FUNCIONES:

Promover y coordinar el infercambic académico con otras institucienes educativas nacionales e internacicnales, que fortalezcan la
calidad y pertinencia de los planes de estudio de las carreras de técnico superior universitario que imparte la Universidad.

Disefiar programas de estudio que contemnplen accicnes para satisfacer las necesidades de especializacidn y actualizacion de los
estudiantes y gue permitan emprender tareas conjuntas de vinculacion.

- Proponer a la Secretaria de Vinculacion Tecnoldgica Empresanal acciones de promocién y difusion de los servicios que ofrece la
Universidad, a través de la emisién y distribucién de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos.

- Promover y aplicar los servicios de educacion continua, que faciliten la actualizacion profesicnal de los egresados de fa Universidad, y
la oferta de cursos de diferentes niveles, que satisfagan las necesidades regionales y sectonales del area de influencia de la
Universidad.

impulsar la actualizacidn continua de los egresados de la Universidad, que les permitan una insercion exitosa en el mercado laboral,
asi como su participacion en el desarrollo econdmico, cultural y social del pais.

Coordinar Ios proyectos de investigaciones tecnolégicas que se desarrolten en la Universidad. asi como editarlas y difundirlas.
- Promover convenios reciprocos para el conocimiento y uso de equipo, maguinaria y laboratorios entre las empresas y la Universidad.

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

205F30101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Desarrollar programas de educacion continua, en coordinacién con los sectores publico, privado y social. para la actualizacion y
capacitacion de egresados universitanos, empresarios, lécnicos y profesionales en efercicic y del publico en general.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa de Capacitacion, Actualizacion y Especializacion Prcfesional, que le demanden egresados y profesionistas de la
regién y someterlo a |a consideracién de la Subdireccién de Proyectos de Vinculacién.

-~ Incorporar en los programas de educacién continua, a destacados profesionales del sector productivo que con sus conocimientos y
experiencias garanticen la actualizacion adecuada de egresados y publico en general.

- Proponer y disefiar la conformacion y oferta por parte de la Universidad, de nueves cursos, especialidades y diplomados que permitan
actualizar en sus conocimientos a egresacos y publico en general,
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- Ofrecer cursos en forma permanente en las modalidades de actualizacidn, capacilacion, especializacidn y posgrado, con base en los
requerimientos del sector productivo y de la sociedad en general.

- Establecer convenios de cooperacion tecnica con €l sector productive para desarrollar programas de educacion continua, mediante el
usa de la infraestructura empresarial.

- Realizar estudios para congcer las necesidades de actualizacion y capacitacion de los recursos humanos de las empresas y de los
egresados de |a Universidad.

Difundir, con el apoyo del Departamento de Prensa y Difusion, los cursos de actualizacion y especializacion de ta Universidad.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su cornpetencia.

205F 30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la investigacien y el desarrollo tecnologicoe universitario  para mejorar fa calidad y productividad de procesos,
productos y servicios en ia micro, pequefa y mediana empresa.

FUNCIONES:

- Impulsar, planear, controlar y evaluar proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico, conjuntamente con las direcciones de
division.

- Desarrallar proyectos orientados a la seleccion, adaptacion y difusion de tecnologias propias y extranjeras, en apoyo al incremento de
la productividad y competitividad del sector productivo
Incorporar la asesoria por parte de las empresas en el desarrolio de tecnologias industriales que realice la Universidad.

- Participar con el sector productivo en los procesos de innovacion tecnotogica.

- Desarrollar prototipos gue requiera el sector productivo.
Establecer convenios para el uso de equipos y !aboratorios de las empresas por parte de la Universidad y viceversa.

- Informar periédicamente de los avances en las investigaciones efectuadas por la Universidad.

- Coordinar la investigacion universitana aplicando los parametros estaplecidos para el adecuado desarrollo de los programas
establecidos en la materia.

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

205F 30103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
QOBJETIVO:

Apoyar e impulsar a los sectores pUblico, privado y social en los mecanismos de generacidn, difusion y aplicacién de los avances
cientificos y tecnologicos.

FUNCIONES:

Coordinar la operacién del "Centro de Tecnologia para la Micro y Pequefia Empresa’ (CETEMPE), el cual esta orientado a la
prestacion, por parte de la Universidad. de servicios tecnoldgicos y de consultoria a la micro, pequena y mediana empresa.

Detectar la conveniencia y, en su caso. establecer convenios de intercambio con diferentes organizaciones de los sectores educativo
y de investigacién y desarrelio cientifico y tecnolégico, tanto a nivel nacional come internacional.

Coordinar la instrumentacion de las acciones establecidas en los convenios formalizados con los sectores productivo y social para el
uso de la infraestructura de la Universidad y viceversa

- Coordinar los proyectos surgidos al ampara de la vertiente de incubacion de empresas y llevar el control de los resultados.
- Asesorar a las empresas en matena de patentes de invencion, registros de propiedad industrial, licencias y transmisién de derechos.

_  Ofrecer asistencia técnica al sector productivo en la planeacidn, administracion y financiamiento de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico. coordinadamente con las Direcciones de Divisien.

- Asesorar a las industrias y empresas en €l use de los sistemas de informacion y documentacion tecnoldgica.

- Difundir a la comunidad universitaria y a los sectores productivos o Ultimo en ciencia y tecnologia nacional e internacional. asi coma
los mecanismos para su apravechamients,

- Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia
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205F30200 SUBDIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES
OBJETIVO:

Impulsar y generar la investigacién y el desarrollo en tecnalogia, y proporcionar servicios tecnologicos, para coadyuvar al mejoramiento de
la productividad y competitividad de las empresas.

FUNCIONES:
Cingir y coordinar los servicios tecnoldgicos que ofrezca Ia Universidad.

- Disefar y aplicar los instrumentos que sean requeridos para la deteccién de las necesidades de los sectores productivo ¥ social en
materia tecnoldgica y procesar e interpretar la informacion recabada.

- Mantener actualizado el inventaro de recursos tecnologicos y humanos con que cuenta la Universidad, para apoyar las necesidades
de capacitacion y desarrolio tecnologico de los sectores social y productivo en la materia.

- incrementar la oferta de servicios externos gue contribuyan a la generacion de recursos propios, que conseliden ia infraestructura
fisica de 1a Universidad.

Analizar y proponer la celebracion de convenios con empresas de la region, para que los alumnos de la Universidad reaiicen sus
practicas y estadias en sus instalaciones.

- Supervisar el programa de desemperio de los egresados universitarios 2 través del seguimients en sus actividades profesionales
fortaleciende los métodos de vinculacidn con los sectores productivos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

205F30201 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
OBJETIVO:

Fortalecer la vinculacién de Ja Unversidad con el sector productive de bienes y servicios. a través de las estadias que realizan los alumnos
de las diferentes Direcciones de Division en las empresas o instituciones publicas o privadas, para mejorar el nivel educativo de los
estudiantes, ai enlazar la teoria con lz practica.

FUNCIONES:

Fromover, coordinadamente con las Direcciones de Division, las estadias de los alumnos en empresas o instituciones publicas o
privadas, que le permitan al estudiante aplicar sus conocimientos y habilidades adquiridos durante su carrera, en la realizacion de
proyectos especificos.

- Evaluar, conjuntamente con las Direcciones de Divisidn, el desempeno de [0s estudiantes durante su estadia.
Apoyar a las Direcciones de Division en la celebracion de los convenios de estadias entre la Universidad y las empresas.

- Determinar oportunamente. con base en fa informacion que proparcionen las Direcciones de Divisidn, el nimero de estudiantes que
van a realizar las estadias

~  Participar con las Direcciones de Division. en la determinacion de indicadores que permitan evaluar ef desempeno de los alumnos en
las empresas.

- Evaluar, conjuntamente con las Direcciones de Division, el apoyo que brinda la empresa al alumng en la definicion y realizacion del
proyecto a desarrollar.

- Integrar y proporcionar aportunamente la informacion gue guardan las estadias profesionales a las autoridades universitarias que asi
|0 requieran.

- Integrar, actualizar y divuigar a la comunidad universitaria el banco de informacién de empresas donde se pueden realizar las
practicas yfo las estadias.

- Gestionar ante las organizaciones empresariales, financiamientos especiales para el otorgamiento de becas a los alumnos que
realicen practicas profesionales

- Tramitar el seguro contra accidentes y enfermedades para los alumnos que participen en los programas educativos tedrico-practicos.

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

205F30202 DEPARTAMENTO DE DESEMPERG DE EGRESADOS
OBJETIVO:

Disefar e instrumentar las estrategias de atencidn y seguimiento de los egresados universitarios, que permitan una evaluacién permanente
de la calidad académica de la Universidad, contribuyendao, paralelamente, a wnpulsar 1as relaciones institucionales internas y externas y ta
trayectoria profesional de los egresados
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FUNCIONES:

Promover y realizar las actividades necesarias para lograr mayor integracion de los egresades de la Universidad.
Coordinar la participacion de los egresados en las actividades que la Universidad realice de acuerdo con sus finalidades.

Difundir los procedimientos y programas que las Direcciones de Divisién y el Departamento de Educacion Continua ofrecen a Ios
egresados para la titufacién, actualizacion y especiaiizacion profesionales.

Organizar y sostener el funcionamiento de una boisa de trabaje en !a Universidad para cubrir la demanda de recursos humanos
especializados.

Instrumentar los mecanismos que permitan contar con un banco de datos sobre los egresados. cbservando su permanente
actualizacion y ubicacion labaorai.

Organizar y mantener actualizado el directorio de egresados

Promover la creacion de asociaciones de egresados que favorezcan. su desarrollo profesional ¥ consoliden la imagen de la
Uriversidad.

Elaborar proyectos o propuestas gue respondan a Ios requenmientos y necesidades de Técnicos Supericres Universitarios,
presentados por ios sectores publice, privado y social.

Analizar e instrumentar, en funcidn de las asociaciones de egresados y las acciones que de ellas se deriven, ias estrategias que
permitan incrementar la boisa de trabajo y encontrar las mejores oportunidades para incorporar a un mayor nimero de Técnicos
Superniores Universitarios al mercado laboral.

Promover la realizacion de actos de caracter cientifico, tecnaldgico y cultural entre fas organizaciones de egresados de la Universidad y
agrupaciones de otras instituciones educativas nacionales y extranjeras.

Gestionar ante las auteridades competentes la expedicidon de los titulos. diplomas y cédulas profesionales de los egresados de la
Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F11000 DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Pianear, organizar y coordinar las labores tendientes a la produccion de la infarmacidn interna y externa sobre las actividades de ia
Institucion, asi como aquellas conducentes a desarroflar las tareas de extension culural. meédicas y deportivas, vinculadas con las
necesidades de la comunidad universitana y de la sociedad en general.

FUNCIONES:

Proponer e instrumentar los programas para el desarrolic de campahas y eventos sobre salud y riesgos de trabajo, asi como supervisar
la prestacion del servicio médico preventivae y de urgencia. .

Impulsar proyectos no lucralivos. en coordinacién con el patronato universitario y figuras juridicas necesarias, a fin de incrementar ¥
fortalecer el patrimonio artistico y cultural institucional.

Fomentar y coordinar la realizacion de actividades que tiendan a elevar el nivel cultural, cientifico, tecnolégico y humanistico de los
universitarios y de la comunidad en general.

Organizar las actividades curriculares para la ensefanza de los idiomas, a través de clubes de conversacion, conferencias, cine-club,
centros de documentacion, intercambio postal con extranjerps, representaciones y dramatizaciones. entre otras.

Coordinar y fomentar en el estudiante ef gusto por las distintas expresiones del arte a través de talleres culturales de danza. musica y
teatro, como un complementa de su formacion profesional.

Utilizar los medios de comunicacidn masiva, para promover de los servicios que ofrece la Universidad, asi como para la difusién de fa
cultura e informacién universitaria en general.

Promaver y coordinar la difusion de las actividades relevantes de la Universidad y mantener una comunicacion constante con los
sectores publico. privade y social.

Promaver |a elaboracién y distribucion de publicaciones. guias, manuales, boletines, indices y anuarios.

Promover y coordinar la realizacion de actividades deportivas e inducir a los estudiantes a la practica del deporte en sus diferentes
disciplinas, permitiéndoles alcanzar el desarrollo armdnico de su organisme, como complemento de su formacion profesional.

Coordinar las actividades de edicion e impresion del material bibliografico generado en la Universidad, asi como del que soliciten otras
instancias educativas y gubernamentales.

Desarrollar las demdas funciones inherentes al area de su competencia.
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205F11001 DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL ¥ DEPORTIVO
OBJETIVO:

Difundir entre la comunidad universitaria y la sgciedad en general, las diversas manifestaciones de la cultura y et arte, asi comg promover
la cuitura fisica y las actividades deportivas y recreativas, come bienes fundamentales en la farmacion integral y desarrollo fisico y mental
de los educandos.

FUNCIONES:

- Programar, promover y desarrollar las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo arménico de la
personalidad del educando, asi como aguellas de interés para |3 comunidad universitana y la sociedad en general.

- Elaborar programas de desarrollo deportivo, asi coma coordinar y controlar su ejecucion, con el proposito de que el estudiante cuente
con elementos para un plenc desarrolle fisico y mental. orientando actividades a la creacion de mecanismos de formacion,
esparcimiento y salud.

- Fomentar la participacion de los estudiantes en aclividades y eventos de caracter cultural, orientados a instrumentar politicas que
incentiven la formacién integral del universitaria.

- Desarrollar y coordinar la aplicacién de las actividades para la formacion integral del educando, mediante elemenios culturales que
contribuyan al desarrollo armonico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacion con la Institucion, y generar
programas de intercambio cultural de manera permaneante.

Estimular la integracion de grupos artisticos y culturales entre los miembros de la comunidad universitaria y miembros de la sociedad
en general,

- Proponer alternativas pedagogicas. métodos y recursos didacticos para la ensefanza de la educacion fisica. propiciando el desarrollo
de las habilidades motrices y destrezas de los educandos en este aspecto.

-  Promover, en coordinacion con las areas académicas y el Departamento de Prensa y Difusidn, la edicién de obras que contribuyan a la
difusion de |la cultura.

- Apoyar a las areas tanto académicas como administrativas de ta Universidad en el fomento y organizacion de las actividades artisticas
y culturales.

— Representar a la Universidad en congresos, asambleas y olros actos de caracter artistico y cultural.
- Acrecentar el patnmonio artistico y cultural de la Universidad ampliando su acceso al publico.

— Llevar el seguimiento y control de programas de educacidn fisica que mmparte a3 Universidad, como complemento a la formacion
educativa de los educandos

- Garantizar el uso adecuado de las instalaciones depaortivas de la Universidad.
Establecer relaciones de intercambio entre la Universidad y otras instituciones educativas en materia deportiva.

- Integrar los equipos representativos y de alte rendimiento para promover su participacién en los eventos deportivos interinstitucicnales,
convocados a nivel estatal y nacional.

- Procurar que se difundan jos elementos culturales de contenido humanistico y artistico, generados tanto dentro como fuera de la
comunidad universitaria.

- Contribuir a la preservacien y difusion de |a cultura para fortalecer la conciencia de la nacionalidad y solidaridad internacional.
-  Promover el intercambic cultural con instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales.

—  Evaluar de forma integral los servicios de educacion fisica y proponer, con base en los resultados obtenidos, las medificaciones que
tiendan a su permanente mejoramienta.

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

205F11002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Procurar la preservacion de la salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacion para
la salud. programas preventivos, metodos curativos y sefvicios de urgencia, que coadyuven al adecuado desarrolle fisico.

FUNCIONES:
- Programar, praclicar y evaluar los exdmenes medicos a gue deben someterse los estudiantes de la Universidad.

—  Programar y promover campafias preventivas para proteger la salud de la comunidad universitaria.
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Promover la celebracion de eventos, tales como conferencias, mesas redondas, exposicion de documentales y otros similares, que
tengan por objeto difundir entre la comunidad universitaria el conocimiento y metodos de prevencién de enfermedades.

Prestar los servicios de medicina preventiva y de urgencia a los estudiantes y personal universitario.

Establecer. por los conductos institucionales establecidos. vinculos de coordinacion con los organismos del sector salud para
desarrollar programas preventivos

Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentro de las instalaciones, en especial en las areas donde se
expendan alimentos a estudiantes y personal de la Universidad.

Mantener actualizados los expedientes clinicos con los examenes medicos y psicofisicos de los estudiantes.

Llevar a cabo campahas para la prevencion de los riesgos de trabajo del personal al servicio de la Institucion, para la prevencion de
enfermedades y para la formacion de habitos de higiene que preserven la salud de los educandos.

Proponer, en coordinacion con el Departamento de Fomento Cultural y Deportivo, proegramas de medicina del deporte entre oS
integrantes de la comunidad universitaria y desarrollarlos una.vez aprobados por las instancias correspondientes.

Elaborar diagnésticos de la comunidad estudianti! de fa Universidad. para identificar la problemética que en materia de salud
prevalece y, en su caso. formular proyectos para su solucién.

Promover la participacion de la comunmidad escolar en la ejecucion de acciones encaminadas a la prevencién de accidentes. e
instruirla para su adecuado desempeno en caso de emergencia y catastrofes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

205F11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Mantener una comunicacion constante con los diferentes sectores que inciden en las actividades de |a Universidad, a efecte de proyectar
la imagen institucional de ésta, utihzando los medios de divulgacidn adecurados.

FUNCIONES:

Establecer las caracleristcas editoriales y las de calidad de informacién que scbre el quehacer de la Universidad se difunda al
extertor.

Promover y realizar la edicién de material bibliegrafico generade en la Universidad, asi como la elaboracién de material audiovisual.

Organizar las labores de produccion de informacion interna y externa sobre las actividades académicas y de extension de la
Institucion.

Proporcionar apoyo a la docencia. la investigacion y la difusion de la cultura en general, con material grafico y audiovisual en folletos,
carteles, videos y otros materiates que faciliten y enriquezcan la comunicacion interna y externa universitaria.

Coordinar la elaboracién y difusion de la Gaceta de la Universidad, asi como de revistas y folletos que edite la Institucion para su
divulgacion al interior o exterior de esta.

Coordinar la realizacion de ceremonias conmemorativas, funciones, exposiciones. conferencias y demas eventos que feve a cabo la
tiniversidad, como parte del procesa de difusion.

Difundir a través de los diferentes medios de comunicacion la imagen de la Universidad.
Informar y divulgar de manera permanente las acciones y resultados del quehacer universitario.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F11101 DEPARTAMENTOQ DE PRENSA Y DIFUSION

OBJETIVO:

Mantener informada al publico en general y a la comunidad universitaria en particular, acerca de todos aquellos acontecimientos gue
tengan relevancia en el devenir de ta actividad académica, de investigacion, cultural, sccial y politica de la Universidad.

FUNCIONES:

Difundir ¥ promover, a través de los diferentes medios de comunicacién, los periedos y requisitos para la inscripcién de nuevos
estudiantes gue ingresaran a la Universidad.

Desarrollar programas de comunicacion social conforme a las politicas y los lineamientos institucionales, para la adecuada
transmisién de informacion sobre fas actividades y resultados de la Universidad.
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- Informar, a través de los medios masivos de comunicacion, sobre las actividades que realiza la Institucion.

- Desarrellar y ejecutar las politicas de publicidad institucional, asi como administrar y operar jos servicios relacionades con la difusidn
de las actividades de la Universidad.

- Disefiar el material de expresidn grafica y audiovisual para Ia promocién de {as actividades de la Universidad y proyectar su imagen
institucional, a fin de facilitar la comunicacidn entre los educandos, docentes, investigadores y sociedad en general.

- Ceoorginar con las instituctones de educacidn superior y concertar con los sectores social y privado acciones en materia de publicidag
y difusidn universitaria, para una mejor comunicacion entre la Institucion y el entorne social.

Realizar la emision de boletines de prensa, inserciones periodisticas y demas recursos, para difundir y promover las actividades de la
Liniversidad.

Coordinar y proporcionar el apoyo a las unidades administrativas de la Institucion en lo referente a servicios y recursos de expresion
grafica, para la promocion de sus programas y eventos académicos, culturales, artisticos y sociales.

- Realizar ceremonias conmemorativas, funciones, exposiciones, conferencias y demas eventos que lleve a cabo la Universidad coma
parte del proceso de difusion.

Conocer las necesidades de los sectores sociales y productives en materia de educaciéon cultural y artislica, con el propésito de
establecer las tareas de difusion

Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F11102 DEPARTAMENTO EDITORIAL
OBJETIVO;

Disefar y editar las publicaciones generadas por la Universidad, asi como fas de las dependencias de fa Administracién Publica Federal,
Estatal y Municipal y de los sectores social y productive que lo soliciten.

FUNCIONES:
Editar las publicaciones que genere la Universidad, la administracién central y las dependencias gue lo soliciten.
- Editar ei resultado de los proyectos de investigacion tanto de profescres investigadores como de asignatura.
- Imprimir y reeditar los libros de texto y apoyo académico que satisfagan las necesidades educativas de la comunidad universitaria.

Editar colecciones v series relacionadas con [as carreras que imparte la Universidad, asi como colecciones de divulgacidn y creacion
literaria.

- Editar la Gaceta de la Universidad Tecnologica, organo oficial de informacion.

- Imprimir las publicaciones generadas por la Universidad.

- Custodiar los negativos y organizar el archivo de originales para las rempresiones.

- Asesorar a las areas de la Universidad en materia de diseno e i/mpresion de acuerdo a las politicas editoriales.
- Formular el catalogo general de publicaciones de la Universidad.

—  Cuidar la uniformidad de las obras a cargo de los lalleres graficos de la Universidad.

—  Contrelar vy distribuir las publicaciones y edicion de libros y revistas periddicas y extracrdinarias de caracter informativo, técnicao,
cientifico e histérico de la Universidad.

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

205F12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear. organizar, dirigir. controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, asi como la prestacion de los servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Institucion, para lograr el dptimo aprovechamiento da los recursos asignados a la Universidad.

FUNCIONES:

- Formular, compilar y difundir fas normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Institucion, estabteciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.
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- Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto anual de egresos y de inversion de la Universidad, asi como controlar la
proegramacién-presupuestacion y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

Conducir y coordinar [as relaciones laborales entre el personal y las autoridades de la Universidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables en materia de trabajo.

- Administrar las actividades relacionadas con la seleccion. ingreso, contratacién, induccion, incidencias, desarrollo, capacitacion,
remuneraciones y demads prestaciones a que tiene derecho el personal.

- Administrar 12 adguisicién de los recursos materiales, su almacenamiento. inventario y suministro, asi como la prestacion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

Proporcionar 1a prestacién de los servicios generales que la Universidad requiera para el desarrolle de sus funciones, supervisando su
cumplimiento.

- Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar l0s actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de la
Universidad.

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de la Universidad, con la existencia 6ptima,
en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositives de emergencia en casos de desastre.

Analizar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y proponer ajustes en la operacion
administrativa.

Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar ia formulacién de los estados
financieros y sus auxitiares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y toma de decisiones.

- Proponer a la Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecanica y
directrices para el proceso de control administrative; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores.

- Controlar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de wentificacion; la presentacion de declaraciones de bienes y
modificacion patrimonial; la afifiacién y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

- Presidir ¢! Comité Ejecutivo de Adguisiciones con a finalidad de vigiiar el cumplimiento de las disposiciones dictadas sobfe la materia
por las autoridades competentes.

- Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Orientar y promaver el desarrallo integral, instrumentando programas de capacitacion y adiestramiento del personal administrativo.
- Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal. con el objeto de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio,

- Desarroilar |as demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F12100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Coordinar los proyectos, programas y presupuestos para el eficaz suministro, mantenimiento y conservacion de los recursos materiales, del
desempefo de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos y |a prestacion de los servicios generales y técnicos
que requieran las unidades administrativas que integran a la Universidad.

FUNCIONES:

- Administrar al personat adscrito a la Institucion a través del registro y tramite de los diversoes movimientos originados por altas, bajas,
cambios ¢ incidencias, de acuerdo a las narmas y politicas establecidas en la materia.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personai, asi como verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal de} gasto corriente
por concepto de servicios personales derivados del funcionamienta dei Organismo

Supervisar y asesorar la formulacion y el ejercicio del presupuesto de los programas anuales de mantenimiento y adecuacién a
instalactones, de adquisicidn de bienes instrumentales y de consumo: de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes
muebles; de seguros de los bienes patrimoniales universitanos; y de los contratos de servicios generales.

Formar parte del Comité Ejecutivo de Adquisiciones y coordinar la celebracidn de licitaciones pablicas para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios,

Intervenir en la elaboracion. autorizacion, tramite y supervision de los contratos y pedidos que sobre adguisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios se celebren, vigitando su cumplimienta.

- Crganizar y coordinar la recepcion, guarda, sumnistro, aprovechamiento, control fisico y destino final de los bienes, asi como la
prestacian de los servicios de mantenimiento preventivo y corrective que se requieran
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- Organizar y supervisar la prestacion de los servicios gererales requerides como fotocopiade, engargolada, mantenimiento,
mensajeria, intendencia, vigitancia. conmutador, empastado. mimedgrafo, telefax, etc; per las unidades administrativas de la
Universidad.

- Coordinar y supervisar el levantamiento fisico de ios inventarios de bienes muebles y materiales de consumo, asi como mantener
actualizada !a infarmacian sobre las altas, bajas, transferencias y resguardo de los bienes,

- Establecer y difundir las politicas, estrategias y procedimientos para la operacion, optimizacién y mantenimiento de las instalaciones
fisicas, eguipo y mobiliario de la Universidad, a fin de saivaguardar la integridad del patrimonio de la Universidad.

- Participar en ia deteccidn de necesidades de servicios administrativos de |a Universidad, asi como el de desarrollar las medidas y
acciones adecuadas para su satisfaccidn.

~  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205F12101 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Lievar a cabe las acciones de seleccion, ingreso, contratacion, induccion, registro y control, capacitacidn y desarrollo del personal, difundir
sus obligaciones y derechos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con base en
los lingamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

- Apiicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabo el ingreso y seleccion de los aspirantes, aplicandg baterias de
examenes de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

_  Disefar, implantar y operar el programa anual de capacitacién, actualizacien y desarralio del personal.

- Realizar la formulacion del presupuesto anual de servicios personaies, con base en los lineamientos que para tal efecto se
establecen, y vigiar su ejercicio.

—  Participar en la elaboracion. difusién y aplicacion de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimiento.

~  Integrar !as plantillas de plazas presupuestales y de honorarios del personal, con base en ta asignacién presupuestaria para cada area
de trabajo.

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos y verificar que éstos y la asignacion de sueldos
u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizadas y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion y demas incidencias del persanal.

- Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal, aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas;
Impuesto Scbre ei Producto del Trabzjo; cuotas al ISSEMyM, y otres impuestos y derechos a carga de los trabajadores o de la
Universidad.

- Expedir y tramitar las credenciales. gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM: seguro de vida y demas
prestaciones a que tenga derecho el personal.

- Efectuar las acciones de induccién para et personal de nuevo ingreso. asi como registrar, controlar y mantener actualizada la
decumentacion relativa al expediente de cada trabajador

—  Difundir y controlar las prestaciones economicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona la
Universidad al personal y a sus familias derechohabientes.

~  Agplicar las normas y procedimientos para Hevar e control de asistencia. faitas, autorizacion de vacacianes, comisiones y licencias del
personal, elaborando la documentacion correspondiente.

- Tramitar los gastos de viaje {boletaje, transpariacion, area y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente}, al personal de la
Universidad que tenga alguna comision fuera del estado o del pais.

- Levantar, en coordinacion con el Abogado General las actas de abandono de emplec o administrativas, para ia liquidacién y finiquito
del personal ¢ el tramite que conforme a la normatividad, corresponda.

—  Realizar estudios permanentes scbre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones de percepciones que se detecten en el
mercado de trabajo.

- Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas
de la Universidad. y dirigir la elaboracion de los proyectos de capacitacion para su presentacion.

- Coordinar con el Depardamento de Servicio Social {a asignacion y control de los prestadores de servicio social en las unidades
administrativas de la Universidad.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205F12102 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETWO:

Administrar los recursos materiales gue requieran las unidades admimistrativas de la Universidad, llevando a cabo la adguisicién,
almacenamiento, inventario, control ¥ suministro de las bienas instrumentales y de consuma para el uso racional de los mismos.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar ! Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo, asi como tramitar su requisicion,
autorizacién, control y abastecimiento, de acuerdo a las necesidades previamente especificados por cada unidad administrativa y
confarme a la normatividad y disposiciones establecidas.

Elaborar e integrar el programa anual de contratacion de sequros de bienes patrimoniales y llevar los registros de las pdlizas de
seguros de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

- Establecer sistemnas para la atencion de suministro de recursos materiales a las unidades administrativas de la Universidad. para el
adecuado desarrolio de sus funciones,

- Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costes, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y
sostenimiento de ofertas. entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idéneo que ofrezca fas megjores garantias.

—  Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adguisiciones, con base en las disposiciones legales
y administrativas que se establecen para tal efecto.

- Tramitar la adquisicion de bienes en tiempo y lugar precisos que cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas
especificadas en |as requisiciones. con apego a la normatividad establecida en la materia.

Recibir. registrar, clasificar, almacenar. controlar y suministrar en tiempo y forma los bienes instrumentates y de consuma, destinados
a satisfacer las necesidades de la Universidad asi como verificar su almacenaje y controlar fa recepcion de los que se entreguen
directamente a las areas

- Efectuar el ejercicio y comprobacién det fondo revolvente asignade al depanamento y tramitar a la Direccion de Administracion y
Finanzas su reposicion,

Lievar registros actualizados scbre las adguisiciones realizadas para controlar los movimientos de entradas y salidas de bienes y
elaborar los informes mensuales.

Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en el almacen y determinar aquellos que deberan reponerse de acuerdo a
las necesidades de las areas.

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes inst:umentaies y de consumo, asi coma muebles e inmuebles
efectuando levantamientos fisicos. asi como cantrolar y registrar la informacion sobre las altas. bajas. transferencias y demas
movimientos mediante resguardos

- Tramitar ante |z instancia correspondiente |a baja de pienes instrumentales o de materiales

- Participar en el Comité Ejecutivo de Adguisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones. asi como rendir mensuaimente
un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competancia.

205F12103 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eficazmente, el servicic de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles. equipos e
nstalaciones en general. con base en programas de mantenimiento preventivo y correctivo, de la institucion.

FUUNCIONES:
Elaborar y ejecutar el programa anual de conservacion y mantenimiento preventiva y comectivo de los inmuebles. instalaciones, areas,
mobiliario. equipo de oficina y laboratorios.

—  Sqlicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboracion de los trabajos de mantenimiento preventivo y comrectivo y
elaborar los cuadros comparatives para et dictamen de contratacion.

- Participar en la celebracién de licitaciones publicas ¢ concursos para la contratacion de servicios de mantenimiento y conservacion,
asi como la preparacion de los dictamenes y contratos respectivos. verificar y controlar su cumplimiento y elaborar & informe de
avance del programa.

- Participar en la recepcién de las instalaciones y bienes inmuebles que se integren al patrimonio de la Universidad.
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Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil de la Universidad. a fin de fomentar la cultura de segundad entre el personal
docente, empleados administrativos y estudiantes.

Frestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax. engargolado, mimeégrafo, empastado, gestoria, mensajeria. transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria. sistemas eléctricos. hidradlico y sanitario y demas gue se requieran en las areas.

Llevar a cabo las actividades de recepcion, clasificacion, reqistro. distribucion y archivo de la correspondencia y paqueteria que se
genere y reciba.

- Llevar el control mediante bitacoras del mantemimiento del parque vehicular, pragramar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacion y fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes,
asi como tramitar la documentacion necesaria para su circulacién

Concentrar periodicamente los expedientes que envian las distintas areas para su guarda y cuslodia; proporcionar los que se
requieran para su consulta y dar de baja, los que de acuerdo a la normatividad, asi lo ameriten.

- Atender el adecuado cumplimiente de los cantratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales bienes muebles e nmuebles, a traves de gestionar los servicios de aseguramiento
correspondientes.

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

205F12001 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Estructurar, operar, elaborar y controiar el presupuesto por programas de la Universidad, para cumplir con los objetivos institucionales
establecidos.

FUNCIONES:

Solicitar a cada una de las areas y divisiones de la Universidad, sus requerimientos de bienes materiales y servicios, consolidarios
para elaborar oportunamente los anteproyectos de presupuesto.

Integrar los anteproyectos de presupuesto de las instancias federal, estatal y de ingresos propios, de conformidad con los
lineamientos y clasificacién programatica definida por cada uno de los niveles de gobierno, asi como las modificaciones
presupuestales por reducciones © ampliaciones liguidas.

- Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos. la formulacion del presupuesto anual de servicios personales y vigilar su
ejercicio,

Elabarar la calendarizacion del presupuesto de egresos autonzado vy la distribucitn en gastos operativos como de inversién por cada
una de las unidades administrativas de la Universidad.

- Mantener un adecuado flujo de comunicacion con las areas. a fin de lener actualizadas las fases del presupuesto autorizado,
modificado, disponible. requerido, comprometido, ejercido y por ejercer

Verificar la suficiencia presupuestal por partida de gasto, para autarizar el ejercicio del presupuesto y. en su caso, realizar la
ampliacian y transferencia de partidas presupuestales de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se establecen.

- Controlar &l gjercicio del presupuesto federal, estatal y de ingresos propios lanto de gasto corriente como de inversion, asi como emitir
mensualmente ios eslados financieros que contengan el delalle de las operaciones efectuadas o cuando se requieran. repores sobre
su comportamiento, con el objeto de corregr posibles deswviacianes y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de
decisionas.

- Efectuar transferencias presupueslales entre partidas de gasto y entre conceplos dentro de un mismo capitulo, para equilibrar el
presupuesto

Participar en 1a etaboracion de 1a cuenta publica de la Universidad. tanto federal y estatal.

Oesarrollar las demas funciones inherentes al area de su compelencia.

205F12002 DEPARTAMENTGC DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimigntos financieros, asi coms formular la presentacion de los estados financieros y presupuestarios
para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Efectuar los reqistros contables. asi como elaborar los estados financieres y auxihares correspondientes a las operaciones de 1a
Universidad. en congruencia con la normatividad
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Formular los reportes diarios de posicion de bancos. valores. registrar ios rendimientos. asi coma elaberar las conciliacones
bancarias y contables, con la penodicidad establecida.

Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos. con base en ias facturas, cheques. fichas de deposito, recibos, contra-recibos,
relaciones de gasto, oficio. depuraciones y demas documentacion comprabatoria.

Integrar, analizar, clasificar y controlfar jos ingresos y egresos de la Universidad.
- Tramitar ante |as instancias correspondientes el cobro de los subsidios asignados a la Universidad.

Recibir, revisar y controlar la decurnentacidn entregada para su cobro por los proveedores de bienes y servicios contralados, cuidando
el cumplimiento de las normas. requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos. asi como programar el pago
correspandiante

Administrar, controlar, y dar seguimienta de la aplicacion de los recursos del Fondo para Modernizar la Educacion Superior (FOMES),
confoarme a la normalividad establecida.

Revisar los documentos justificativos y compiobatonos de los gastos por vialicos y pasajes que redlice el personal, cuidande el
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos.

Elaborar recibos de los servicios profesionales que preste la Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos
respectivos.

- Verificar que la recepcion y distribucion de los documentes de cobroe de los creditos se realicen oportunamente, tomando en cuenta
los pericdos facturadas y las fechas de vencimiento.

Preparar y presentar, oportunamente, |as declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, efectuando su entero
correspondignte.

Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, polizas, libros, estados financieros y demas documentacion
comprobatoria derivada de las operacicnes cantables

- Participar en |a celebracidn de |as licitaciones piblicas para la adguisicion de hienes o contratacion de servicios.

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

Vill. VALIDACION

Toluca, México, a 17 de septiembre de 1998,

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

M. en C. Arlette Lopez Tryjilic
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior
{(RUBRICA)

Lic. Apolinar Mena Vargas M. en C. Miguel Angel Vazguez Mendoza
Director General de Qrganizacién Rector de la Universidad Tecnolégica
y Documentacion de Nezahualcdyotl
{(RUBRICA) (RUBRICA}
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SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUCAN

INDICE

1. ANTECEDENTES HISTORICOS ... . ... ... .. ...

Vil OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA L i e

o JUNTADIRECTIVA . . .. ... .. ... ..
» PATRONATO. .. . .. T
¢« DIRECCION

DIVISION DE INGENIERIA CIVIL Y LICENCIATURA EN BIOLOGIA . . i i e
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR L e e e e e
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION L. i i e e
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO S L o i i i i e

PRESENTACION

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

En este contexto, el Programa General de Modernizacién y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica 1895-1999 tiene como
objetive articular. intensificar y dar mayor congruencia a |as diversas acciones que se han venido emprendiendo para impulsar y consolidar
una cultura de modernizacién y mejaramiento de la funcion puablica, con base en la racienalizacion de la organizacion administrativa, en |a
intensificacion de las acciones de simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencién a la
ciudadania; y en la promocion de |1a eficiencia de la gestion gubernamental.

El analisis objetivo y cientifico de los mecanismos adminesstrativos permite proponer un nuevo modelo de Manuai Generai de Organizacién
que se conciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de
México.

La magnitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacion, y obligaren al disefio e instrumentacion de una serie
de politicas y disposicionas, asi como a la adaptacidén y adecuacion de las funciones 2 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 formulacion y estructuracion de los modelos de
organizacian y gestion, que garanticen la consecucion efectiva de los fines y de |as tareas que consideren prioritarias.

Producto de lo anterior. la Direccidn General de Organizacion y Documentacion elabord el presente Manual General de Organizacion del
Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan, con ef propésito de proporcionar a su personal un instrumento administrativo para
agilizar sus 1areas y eficientar sus actividades. Con él se podran apoyar los programas sustantivos, a fin de impactar positivamente a este
organismo descentralizado y a la sociedad del Estado de Mexico.

Por lo tanto, el Manual General de Crganizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan se integra por una breve
descripcién de los antecedentes histdricos; el marco juridico que guia su actuacidn; el organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi como |a descripcion de objetivos y funciones de cada una de las umidades administrativas gue lo integran.
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. ANTECEDENTES HISTCRICOS

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierna Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenio de Coordinacion
para la Creacion, Qperacion y Apoyo Financiero del Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan. como un organismo publico
descentralizado de caracter estatal. a fin de contribur a Ja consolidacion de los programas de desarrolio de la educacién superiar
tecnolégica en ia Entidad.

El Gobierno del Estado de Meéxico, sujetandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion realizd las acciones suridicas
necesarias correspondientes para crear el Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, por lo que se expidio el Decreto del
Ejecutivo que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnologico de Estudios Superiores de
Huixquilucan, publicada en la Gaceta del Gobierno el 29 de agesto de 1997, a lraves del cual se le dota de personalidad juridica y
patrimonio propios,

De acuerdo con gl articulo 4 del decreto de creacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixguilucan, su objeto social es:
I Formar profesionales. docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacidad critica y

analitica en ia solucion de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnolagicos al ejercicio
responsable de ia profesion de acuerdo a los requerimientos del entorno, el estado y el pais;

Il.  Reahzar nvesligaciones clentificas y tecnolbgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza
tecnologica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la calidad de
vida comunitana;

. Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion del desarrollo tecnolégico y social de la comuridad;

V. Realizar programas de vinculacién con los sectores publico. privado y social que contribuyan z la consolidacion del desarrollo
tecnolagico y social,

W Realizar el proceso ensefanza-aprendizaje con actividades curnculares debidamente planeadas y ejecutadas,;
VI.  Promover ta cultura regional, gstatal, nacional y universal, especialmente la de caracler tecnoldgico.

La estructura de organizacion del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de febrero de
1698, 1a cual se integré por seis unitades administrativas (una direccidn, una division de carrera y cuatro departamentos). El Tecnolégico
de Estudios Superiores de Huixquilucan impane inicialmente dos carreras las cuales son: la de Ingenieria Civil y la Licenciatura en
Biotogia, para una matricula aproximada de 65 alumnos.

El modelo académico y educativo del tecnolégico se orienla a la innovacian en los campoes de ia organizacian curnicular interdisciplinaria
gue mpulsa la investigacdn vinculada con fa produccion y bienestar social El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece. incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los ulimos

semestres

Il. BASE LEGAL

— Consttucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes.
Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal de Derechos de Autor,
Diario Oficial de ia Federacion, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacicn. 1° de abril de 1870, y sus reformas y adiciones.

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

Ley para ta Coordinacdn de la Educacién Superior.
Drario Oficial de la 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.

Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983.

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrolio Cientifico y Tecnglogico
Diario Oficial de |a Federacion, 21 de enero de 1985

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria.
Diario Qficial de la Federacion, 26 de enero de 1988,
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- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial,
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991,

Ley General de Educacion.
Diario Oficial de |a Federacion, 13 de julio de 1993.

- Ley de Adquisiciones y Obras Pablicas.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de diciembre de 1933,

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

Estatute Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado. de Ios Municipios y de los Organismos Coordinados y
Descentralizades de Caracter Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 30 de agosto de 1929, y sus reformas y adiciones.

- Ley del| Ejercicio Profesional para el Estado de México.
Gacela del Gobiernc dei Estado de México, 24 de abril de 1957, y sus reformas y adiciones.

Codigo Fiscal del Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de diciembre de 1979, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de |la Administracion Pdblica dei Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley sobre Adguisicicnes, Enajenaciones, Arrendamientos. Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno del Estadoe de México, 2 de febrero de 1982, y sus reformas y adiciones.

- Ley para fa Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares vy Fideicomisos del Estado de México.
Gacela del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

l.ey de Hacienda del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

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

- Ley de Obras Publicas del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 26 de septiembre de 1984, 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 1980, y sus reformas y adiciones,

- Ley de Seguridad Sccial para los Servidores Publicos del Estade y Municipuos.
Gaceta de| Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994,

- Ley de Educacion del Estado de México
Gaceta del Gobierno def Estado de México, 10 de noviembre de 1597,

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

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta det Gobierno del Estado de México,

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierne del Estado de Mexico, 7 de febrero de 1997.

- Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Crganismo Publico Descentralizade de caracter Estatal denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Huixquilucan.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de agosto de 19987,

Reglamento de la Ley Reglamentaria de! 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.

- Reglamento de |13 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién. 18 de noviembre de 1881, y sus reformas.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficiat de la Federacion, 3 de noviembre de 1982,

Regiamento Interior de ta Secretaria de Educacidn Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de marzo de 1994,

- Reglamento de |a 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.

- Reglamentc de |a tey sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de febrero de 1986, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de la Ley de Obras Puablicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 5 de junio de 1987,

Reglamento de Servicio Social para las Instituciones de Educacion 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 Soaial.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 1997

Acuerde por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de a Administracion Piblica 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 traves de las dependencias responsables del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutiva.
Gaceta dei Gebierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995

Acuerdo del Secretario de Administracion por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos PlOblicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 11 de agosto de 1998,

Convenio de Coordinacién que para la creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnoldgice de Estudios Superiores de Huixquilucan,
celebran, la Secretaria de Educacion Publica, representada por su titular, Lic. Miguel Limdn Rojas, cen la participacion del
Subsecretario de Educacion e Investigacion Tecnologicas, Dr Radl Taldn Ramirez, y del Subsecretario de Planeacidon y Coordinacion
Lic. Carlos Mancera Corcuera, y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, representado por el Lic. César Camacho Quiroz,
Gobernador del Estade; con la participacion del Lic. Jaime Vazquez Castillo, Secretario General de Gobierno, y del M. en C. Efrén
Rojas Davila, Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Socal

Fecha de Suscripcién' 10 de octubre de 1997,

Naormas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobwerno del Estado de Mexico, 23 de febrero de 1998,

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas
Gaceta del Gebierno de! Estado de México, 23 de febrero de 1998

ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL

ODENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUCAN
CAP|TULO PRIMERD
NATURALEZA OBJETCO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnoldgico, tendra las siguientes atribuciones:

Vi

VI

Impartir educacion superior de caracter tecnoldgica en las areas industriales y de servicios, asi como educacidn de superacién
academica alterna y de actualizacidn;

Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacién y certificacion de
estudios para semeterlas a la autorizacidn de ia Secretaria de Educacion Publica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y premocion de su personal academico. conforme a lo previsto por el articufo
3° de {a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento,

Regular ios procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en ¢l Tecnoldgico;
Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas. gue contribuyan al desarrollo del educando;

Estimular al personal directivo, docente, administrativa y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel,

VIl Revalidar y reconocer estudios. asi como establecer equivalencias de fos reglizados en otras instituciones educativas, de

Xi.

conformidad con el Sisterna Nacianal de Créditos:

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

Organizar y desarroltar programas de intercambio académico y colaboracidn profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacién nacionales y extranjeras:

Reguiar el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores publico,
privada y social;
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XIl. Prestar servicios de asesoria. de eiaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos, de paguetes tecnologicos y capacitacion
técnica a los sectores publico, privade y social que lo soliciten;

X1, Realizar actividades de vinculacién a través de educacion continua para beneficiar a los sectores social y productivo;
XIv. Expedir el marco normative interno necesario, a fin de hacer efectivas las facullades que se le confieren: y

XV. Las demas gque sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en ef conocimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnolégicas. asi como en la ensefianza y en e
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad:
cotaborar y realizar programas de vinculacion con los diversocs sectores para consolidar el desarrollo tecnoldgico y social; planear y ejecutai
las actividades curriculares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cuitura regional, estatal, nacional y universal
primordiaimente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculos que permitan un desarrolle mas integral del organismo.

V. ESTRUCTURA OCRGANICA

205R00000 Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixguilucan
205R10000 Direccidon

205R1A000 Oficina del C Director

205R11000 Divisién de Ingenieria Civil y Licenciatura en Biologia
205R10601 Departamente de Control Escolar

205R10002 Departamento de Planeacién y Evaluacidn

205R10003 Departamento de Vinculacion

205R 10004 Departamento de Servicios Administrativos

VI. ORGANIGRAMA

JUNTA oo o ——— | PATRONATD
DIRECTIVA
CIRECCION
— ——— — i
H
1
i
DIVISION DE |
INGENIERIA CIVIL
¥ LIC. EN
BIOLOGIA
H - H 1
BEPARTAMENTO l DEPARTAMENTO CEPARTAMENTO
DE SERYICIOS

DE CONTROL 1 DE PLANEACION DE VINCULAGION

ESCOLAR ¥ EVALUACION

DEFARTAMENTQ
ADMINISTRATIVOS

NOTA LA FUNCION DE CONTROL Y
EVALUACION SERA ATENDIDA POR
LA CONTRALORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA FIDEL
VELAZQUEZ

Febrero de 1998



12 de octubre de 1998 “GACETADEL GOBIERNO?™ Pagina 41

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, a través de la revision, analisis y evaluacion de sus
actividades, asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las poiiticas y lineamientos generales, asi como expedir fos estatutos. reglamentos, acuerdos y demas disposicicnes que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de |as actividades que conduzcan al logro de los objetivos propuestos por el
Tecnoldgico.

- 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 caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico. de acuerdo a io dispuesto en la legistacion aplicable
en materiz de planeacion, presupuestacion y gasto publico, en el Plan Estatal de Desarrollo 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.

Estudtiar los programas académico-administrativos y acordar solre su actualizacion y mejoramients profesional. mediante el anlisis de
los resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacidn de las actividades desarrolladas por las diversas unidades del
Tecnolégico.

- Analizar y aprobar en su caso, los informes y estados financieros gque presente el director del Tecnologico, previo dictamen de la
auditoria externa. y vigilar su publicacion en el perigdico cficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

- Analizar, discutir y aprabar. en su caso, l2 cuenta anual de ngresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente
el director y que permitan tomar decisiones gue favorezcan un desarrollo mas integral del Tecnologico.

Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remocicnes de los
subdirectores. jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del director.

- Vigilar la aplicacion de los lineamientos y aprobar tas politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgice con terceros. con el proposito de crear vinculos en materia de obras publicas, adguisiciones
arrendamientos y prestacion de servicios.

Vigilar la preservacion y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo, asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia

PATRONATO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnolagico, que permian coadyuvar con el curnplimiento de sus funciones

FUNCIONES:

- Elaborar y expedir los estatutos del patronato, orientados a definir y guiar fas actividades y alcances de sus acciones y defimitar
claramente las responsabilidades de sus integrantes.

Formular y someter a la consideracién de Ja Junta Directiva. proyecios anuales de ingresos adicionales, asi como 05 procedimientos
de generacidn de recursos financieros para su administracion.

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

Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes n2cesanos que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas a! Techoldgico. aplicande los recursos adicionales.

Participar, cuando lo requiera la Junta Directiva, con sus aponaciones en los programas de construccion de nuevas instalaciones y/o
ampliacion de las actuales.

Pramover ta organizacion y participacion de grupos sociales, nteresados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales,
las labores académicas del Tecnolégico. ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusion y vinculacidn con el sector

productiveo.
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- Presentar para la consideracidn de la Junta Directiva. dentro de los tres primeros meses siguientes a ta conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de Ios recursos abtenidos y aportados por el Patronato, debidamente
dictaminados por et auditor externa, designadao para tal efecto par 1a Junta Drrectiva.

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

205R10000 DIRECCICN
OBJETIVO:

Planear. dirigir y evaluar el desarrollc de las actividades sustantivas y adjetivas gue llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnologico, mediante una adecuada sistematizacién y administracion de los racursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que
disponga el organismo.

FUNCIONES:

- Representar iegalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos publices y pnvados en 10s gue tenga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el Secretario de Educacion. Cultura y Bienestar Social

Proponer, para et analisis de la Junta Directiva, las politicas generales de: Tecnologico v, en su caso, implamentaras para normar el
funcipnamienta de la institucion.

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresocs y egresos del organismo y planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicidn y contratacion de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

- Planear y programar |as actividades académica-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas de! Tecnolégico. ademas de las que asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

- Someter a la Junta Directiva para su aprobacién, los nombramientos. renunctas y remociones de los subdirectores, jefes de division y
de departamento. asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servicores Publicos del Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion academica-adrinistrativa del Tecnolégico, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficiente del educando y una optimizacion de los recursos disponibles

- Dufundir y vigitar la aplicacion de los lineamientos y politicas para la elaboracidn de los planes de estudio y programas académicos. asi
como para las modificaciones correspondientes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencion de apurtaciones de recursos materiales y financiercs, que permitan incrementar e
patrimonio institucional, a traveés de actividades de gestoria con los sectores piblico, privado y social.

- Ejecutar los acuerdos gue emita ta Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracian de
convenios, contratos y acuerdos con inslituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones perigdicas de coordinacion, que permitan congcer y evaluar el avance ghtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecno!dgico. conccer las desviaciones y causas, y propener medidas correctivas para lograr
resultados efectivos

- Aprobar e implantar los sisternas y métodos necesarios que permitan en el campo académico y administrative, un eficiente
funcionamiants del argarismo.

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

- Validar la documentacion oficial que avalen los estudios profesionales gue el Tecnolégico ofrece, como son: titulos. grados
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 at desarrolio integral del
organisme.

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

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas acagémicos y administrativos del Tecnologico. asi como el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas gue 10 integran

- Ewvaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las
actividades realizadas por el oerganismo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205R11000 DIVISION DE INGENIERIA CIVIL ¥ LICENCIATURA EN BIOLOGIA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas acadeémicos y de investigacion en el area de ingenieria civil y de |a licenciatura en biclogia, tendientes a formar
profesionales con capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiento mediante el ejercicio
respansable de la profesidn.

FUNCIONES:

- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollade tanto cientificos como tecnologicos en las
carreras a cargo de la division, mediante ia realizacion de! disefo y/o modificacion de |os planes y programas de estudio.

Disenar e implementar programas de investigacion en materia de ingenieria civil y de biologia, asi como paricipar en eventos
academicos alternos y de actualizacion.

Presentar programas enfocados a la formacidn y actualizacién académica. en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnologico cuente con los mejores elemenios que propicien el desarrollo pleno de ios educandos.

Difundir los programas de estudio de las carreras que coordina la division, para el conocimiento y cabal cumplimiento de ios 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 los planes y programas académicos.

- Proponer a la Direccién ka imparticion de cursos de actualizacion y superacion de 1os docentes, asi como desarrcllar mecanismos para
la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades academicas del Tecnologico.

- Supervisar que la ejecucion de los planes de estudics de las carreras a cargo de la division se desarrollen considerando ios
lineamientos establecidos en su formulacion

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

205R10001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académice de ios alumnos, concentrando su historial a partir def ingreso hasta su egreso del
Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emisidon de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados vy
concluidos.

FUNCIONES:

Oesarrollar y operar el sisterna de admision e inscripcion de ios alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relative a la revalidacién de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sisterna Nacional de Créditos.

Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente. donde se determinen los periodos de  preinscripcidn, inscripcion, admisién,
reinscripcion, asi como los perindos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicarlo a |a poblacion estudiantil y docente.

Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de [os alumnos, 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 periodo lectiva a la planta docente del Tecnologico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director del organismo para conocer
el comportamiento matricutar

Clasificar Ios expedientes del alumnado del Tecnolégico para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

Elaborar y emitir diplomas. constancias de estudio, certificados y demas documentacion escolar que avalen fa instruccion académica
del educando, asi comgo difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su ctorgamiento.

— Disefar y operar una base de dates que permita registrar, adecuada y oportunamente, {os resultados de las evaluaciones academicas
de los alumnos y mantenerla actualizada permanentemente.

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los drganos directivas del Tecnoldgico, para el plene conocimiento del perscnal
academico-administrativo, asi como del alumnado.

- Informar y orientar al alumnado sobre ¢l proceso de admisidn aplicado por el Tecnolégico, asimismo brindarle apoyo en la solucion de
problemas administrativos que se ie presenten.
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- Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcionados al alumnado, de acuerdeo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

- Proporcionar los servicios de informacién y gestién para la obtencion de becas, asesoria psicolégica y atencién médica a los alumnecs
del organisme.

- Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnologico, por grade y materia.

— Recaopilar y verificar fa informacion y documentacion requerida para el registro y certificacidn del alumno ante la Direccion General de
Profesiones.

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

205R10002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnoldgico, mediante un esquema de planeacion y evaluacidén gue permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiente del objeto y funciones dgel organismo.

FUNCIONES:

- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion 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. mediano y large plaze para el Tecnologico y, coordinar el desarrollo y operacién de los
procesos de evaluacion institucional

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

- Elaborar fos programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales, gue permitan identificar las directrices y
recursos de la institucion.

Desarrolar & impulsar sisternas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoloegico y determinar los
parametros de gestion de la informacion necesarios para lograr sus propositos.

- Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnologico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar el analisis y
evaluacitn periodica que scliciten las Secretarias de Educacion Publica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

- Mantener la actualizacién de los aspectos normativos de la evaluacion institucional de la educacion superior, a través del disefio y
desarrolio del proyecio de evaluacidn def Tecnolégico.

- Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrolio y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacién con la evaluacion institucienal.

- Promover {a participacion de la comunidad del Tecnologico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y fo_rmulacic'm de proyectos que contribuyan al curmplimiento de ios objetivos del crganismo.

- Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catalogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y proponer en
coordinacion con las areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

205R10003 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion 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 legre de los objetivos institucionales.

FUNCIONES-:

- Desarrollar y operar programas que permitan la promocidn e integracion del alumnadc en brigadas multidisciplinarias para lograr |a
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacion con 105 sectores publico, privade y social.

- Elaborar programas para el desarrollo de actividades deportivas, tendientes a lograr que el educando cuente con elementos para un
pleno desarreollo fisico y mental.

- Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académice en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacién de los estudiantes del Tecnolégico.
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Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer !as necesidades del sector productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacion.

Desarrollar y coordinar la aplicacion de las actividades para la formacién integral del educando, mediante elementos culturales que
contribuyan al desarrollo arménico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacidn con la institucidn, y generar programas
de intercambio cultural de manera permanente.

— Establecer la promocion de practicas profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién profesional del alumnado en
coordinacién con el sector productivo de la regién, mediante la celebracién de convenios para la realizacién de proyectos de
actualizacién de persenal y manejo de maquinaria y equipo.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, cancursos y,
en general, todas las actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes del grganismo.

Apoyar al patronato del Tecnolégico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencién de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional.

- Proponer a ta Direccion acciones de promocion y difusion de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la emision y
distribucion de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205R10004 REPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CBJETIVO:

Adrninistrar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga e! Tecnologico, asi como proporcionar 0s
servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el organismo.

FUNCIONES:

— Aphcar las normas y lineamientos que emitan respectivamente las Secretarias de Admiristracion. de Finanzas y Planeacion y de la
Contraloria del Gobierne Estatal, en materia de administracion de personal. adgquisicion de bienes y contratacion de servicios, control
patrimonial, de sisternas administrativos y en materia presupuestal.

Elaborar el proyecto de ingresos y de egresos de! organismao. consigerando los programas académice-administrativos autorizados.

Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con tas unidades administrativas sustantivas
del Tecnelégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capactacion y actualizacion del 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.

Desarrallar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, establecienda
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 gue incurran, asi como registrarlos y
controlarios.

- Realizar la seleccién y contratacion de candidatos a puestos vacantes de la plantila del Tecnolégico, cuidande, en todo momento, que
estos cubran ¢l perfil y lo comprugben fehacientemente, con la documentacién oficial que acredite su capacidad y conocimientos.

- Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal que permita obtener en tiempo la liberacion de log recurses
asignados al Tecnolégico.

Elaborar los maovimientos presupuestales coma: afectaciones, ampliaciones, transferencias y congiliaciones necesarias para llevar un
aptime manejo de los recursos financieros asignados al Tecnolégico, asi coma los estados financieros que se requieran.

_ Realizar 1a apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los recursos financieros del Tecnoldgice, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacién financiera de la institucion y registrar los ingrescs autogenerados por 10s SEMNVICIOS
qgue proporciona.

_  Efectuar diariamente et corte de caja de las operaciones realizadas por ef Tecnologico, asi como la reposicién del fondo revolvente
asignado a cada una de las unidades administrativas gue lo integran.

- Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinades a satisfacer las necesidades del Tecnologice, asi como verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las areas.

Realizar las acciones para la localizacidn y diversificacion de fuentes de suministro, obtencion y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacion de compras de bienes de
consumo general y recurrente.
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- Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimients, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que requieran las
unidades administrativas det Tecnolégico.

- Llevar el control de los vehiculos oropiedad del Tecnolégico v fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

- Supervisar peridédicamente el {evantamiento fisico del inventaric del material de activos fijos ¥ bienes de consumo del Tecnologico v
mantener actuzalizade {a informacidn sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de 0s bienes.

Vigilar que en la contratacién de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnolégico se
apegue a la normatividad vigente.

Desarroiiar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

VIIl. VALIDACION

Toluca, Meéxico, a 17 de septiembre de 1598,

M. en C. Efrén Rojas Davila
Secretario de Educacion, Cultura
¥ Bienestar Sociat
(RUBRICA)

M. en C. Ariette Lopez Trujillo
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

(RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Sergio Ortiz Garcia
Director General de Organizacion Director del Tecnoldgico de Estudios
y Documentacién Superiores de Hulxquilucan

{RUBRICA) (RUBRICA}



12 de octubre de 1998 “GACETADEL GOBIERNO”™ Pagina 47

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO
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PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos que enfrenta nuestro Estado y nuestro pais motivan, por fuerza, que las funciones de la
Administracion Publica sean objete de estudios y medificaciones, para haceflas congruentes con la politica de racionalidad y eficiencia del
servicio publice que promueve et Lic. César Camacho Quirez, Gobernador del Estado de México.

En este contexto, el Programa General de Modernizacién y Mejoramiento Integral de la Administracién Publica 1985-1999 tiene como
objetivo articular, intensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones que se han venido emprendiendo para impulsar y consolidar
una cultura de modernizacion y mejoramiento de la funcion publica, con base en la racionalizacion de la organizacion administrativa, en la
intensificacion de las acciones de simplificacién de sistemas y procedimientos administratives y de mejoramiento de la atencion a la
ciudadania; y en la promocidn de la eficiencia de la gestion gubernamental.

El analisis objetiva y cientifico de los mecarismos administrativos permite proponer un nuevo modelo de Manual General de Organizacidn
que se conciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de
Mexico.

l.a magnitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacién, y obligaron al disefio e instrumentacion de una serie
de potiticas y dispasiciones, asi come a la adaptacion y adecuacion de las funciones a las situacicnes 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 formulacidn y estructuracion de los modelos de
organizacion y gestién. que garanticen la consecucion efectiva de los fines y de las tareas que consideren prioritarias.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Organizacion y Documentacién elaboré el presente Manual General de Organizacian del
Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguisterico, con el proposite de proporcionar a su personal un instrumento administrativo para

agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con ¢l se podran apoyar fos programas sustantivos, a fin de impactar positivamente a este

organismo descentralizado y a |z sociedad del Estado de México.

Por lo tanto, el Manual General de Organizacion del Tecnolsgico de Estudios Superiores de Tianguistenco se integra por una breve
descripcién de los antecedentes histéricos: el marce juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacién estructural,
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Pdblica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México, celebraron un Cenvenio de Caordinacion
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, como un organismo publico
descentralizade de caracter estatal, a fin ¢€ contribuir a la consolidacion de los programas de desarrolio de la educacidén superior
tecnolégica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion, realizé las acciones juridicas
necesarias correspondientes para crear el Tecnolégico de Estudios Supericres de Tianguistenco, por 1o que se expidid el Decreto de!
Ejecutivo que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1897, a través del cual se le dota de personalidad juridica y
patrimonio propios.

De acuerde con ef articulo 4 del decreto de creacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, su objeto sccial es:

l. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para |a aplicacién y generacion de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucion de los problemas, con sentido innovador gue ncorpore los avances cientificos y tecnologicos al ejercicio
respensable de la profesion de acuerdo a los requerimientos del entorno. el estado y el pais;

I Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, ei desarrollo de la ensefianza
tecnoldgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que centribuyan a 1a elevacion de la calidad de
vida comunitaria,

#l.  Colaborar con los sectores publico, privade y social en la consolidacion del desarrollo tecnolodgico y social de la comumidad,

IV. Realizar programas de vinculacion con los sectores publico, privade y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo
tecnolégico y sacial,

v Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas.
Wl Promover la cultura regional, estatal, nacicnal y universal, especiaimente ia de caracter tecnologico;

La estructura de organizacion del Tecnologico fue aprobada por la Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de febrero
de 1898, la cual se integrd por seis umidades administrativas {una direccién, una division de carrera y cuatro departamentos). El
Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco imparte inicialmente dos carreras, las cuales son: la de Ingenieria Mecanica y la
Licenciatura en Contaduria, para una matricuta de 120 alumnos.

El modelo académico y educativo del tecnologico se orienta a la innovacion en los campos de la organizacion curricular interdisciplinaria,
que impulsa la investigacion vinculada con la produccion y bienestar social. El pian de estudios implementada 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 altimos
semestres.

Il. BASE LEGAL

- Constitucidn Politica de los Estados Umidos Mexicanos.
Diarig Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformas y adiciones.

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

- Ley Federal de Derechos de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciernbre de 19956, y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1870, y sus reformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
Diario Oficial de 1a Federacion, 29 de diciembre de 1978.

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

- Ley de Pianeacion.
Diario Oficial de la Federacion. 5 de enero de 1983.

Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientlfico y Tecnelogico.
Diarig Oficial de la Federacion. 21 de enero de 1585.

— Ley Federal para el Fomento de la Microingustria.
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero de 1988.

- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991,
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- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

- Ley de Adquisiciones y Ohras Publicas.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de dicierribre de 1993,

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

- Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organismos 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 México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de diciembre de 1973, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Piblica del Estade de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

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

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares vy Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade 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 México. 30 de diciemnbre de 1983, y sus reformas y adiciones

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

- Ley de Obras Publicas del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 26 de septiembra de 1984, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de tos Servidores Publicos del Estada 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 México, 19 de octubre de 1994,

Ley de Educacién der Estado de México.
Gaceta del Gobierng del Estado de México, 10 de noviembre de 1997,

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

- Fresupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobiarno del Estado de México. -

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1897

- Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Tianguistenco.
Gaceta del Gobierno del Estade de Meéxico, 29 de agoste de 1997,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diarip Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Cficial de la Federacidn, 3 de naoviembre de 1982,

Reglamento Intenor de {a Secretaria de Educacion Publica
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de marzo de 1994,

Reglamento de la Ley para iz Coordinacidn y el Control de los Crganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, v sus reformas v adiciones.

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Aimacenes.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 19 de febrero de 1986, y sus reformas y adiciones.

- Reglamente de fa Ley de Obras Pubiicas.
Gaceta del Gobierng del Estado de Mexico, § de junio de 1987,

Reglamento de Servicio Social para las Instituciones de Educacion Superier. Media Superior Terminal y Media Superior Bivatente.
Gaceta de! Gobierno del Estado de Meéxico, 23 de marzo de 1893
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gacela de! Gobierno del Estado de México. 9 de septiembre da 1597

Acuerde por el que los Qrganismes Auxiliares y Fideicormsos de la Administracion Publica del Estado de México, se agrupan por
sectares a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiente de las disposiciones legafes aplicables. se
realicen a traves de las dependencias responsables del rame a que correspondan

Gaceta del Gaobierno del Estado de Meéxico, & de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para ta Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Orgamnismos Auxiliares y Fiderconusos Publicos del Poder Ejecutivo
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 21 de febrero de 19395

Acuerdo del Secretario de Administracion por el gue se establecen las Normas Admnistrativas para la Asigracion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos Pub :cos dei Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 11 de agostc de 1998

Convenio de Coordinacion que para la creacion, operacion y apoyo financiere del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, celebran, la Secretaria de Educacion Publica. representada por su {stular, Lic. Miguel Limén Rojas, con |a participacion
del Subsecretane de Educacion e Investigacion Tecnokdgicas, Dr Raal Talan Ramirez. y del Subsecretanc de Planeacion y
Coordinacion Lic. Carlos Mancera Corcuera y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, representado por el Lic César
Camacho Quiroz, Gobernador det Estado: con la participacion del Lic. Jaime Vazquez Castillo, Secretario General de Gobierna y del M
en C Efrén Rojas Dawila, Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Fecha de Suscnpeién 10 de octubre de 15997,

Narmas para el Ejercicio y Contral del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno det Estado de México, 23 de febrero de 1998

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas
Gacela del Gobierna del Estado de Meéxico, 23 de febrero de 1998

ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO

CAPRITULD PRIMERD
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articule 5.- Para el curmplimiento de su objeto. el Tecnologico, tendra las siguientes atribuciones’

Wi
VI

Wil

Xl

X1l

Impartr educacion superior de caracter tecnologica en las areas industnales y de servicios, asi como educacion de SUPEracion
académica alterna y de actualizacion,

Disefiar y ejecutar su plan nstitucional de desarrollo:

Formular y maodificar. en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimienlos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a 13 autorizacion de la Secretaria de Educacion Pubilica,

Fstablecer los procedimientos de ingreso. permanencia y promocion de su personal académice, conforme a 1o previsto por el
articule 3° de ta Consbtucién Politica de los Estadas Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este
ordenamento,

Reqular los procedimientos de seleccidn e ingreso de Tos alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnologico;
Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribLyan al desarrollo del educando:

Estimular al personal directivo, docente, administrativo v de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel:

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en ofras instituciones educativas, de
canformidad con el Sistema Nacional de Creditos,

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

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaberacion profesional con organismos g instituciones culturales,
educativas, cientificas o de imvestigacidn nacionales y extranjeras,

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, mvestgacion, difusién cultural y vinculacién can los secteres publico,
privade y social,

Prestar servicios de asesoria, de elaboracién de proyectos de desarallo de prototipos, de paguetes tecnoldgicos y capacitacion
téchica a los sectores publice. privado y social que lo saliciten;
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LAl Reahzar actividades de vinculacién a traves de educacion continua para beneficiar a los sectores social y preductivo,
Xy Cxpedir el marce normative interno recesario, a fin de hacer efectivas las facultades gue se le confieren. y

Xy Las demas Jue sean necesarias para el cumplimiento de su objeto
IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales. docentes e investigadores para la aplicacion y generacion de conocimientos, que les permila solucionar los
problemas e incdir en el avance del conacrmienta. a traves de ias investigaciones cientificas y tecnologicas, asi como en la ensefianza y
en el aprovechamienlo social de los recursos naturales y materniales. que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comuridad.
colaborar y realizar programas de vinculacian con los diversos sectores para consolidar el desarrollo tecnolagico y social; planear y ejecutar
fas actividades curriculares. para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal.
prmordialmente en el aspecto tecnologico. cara crear vinculos gue permitan un desarrallo mas integral del organismo

V. ESTRUCTURA QRGANICA

205T00000 Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco
205710000 Direccion

205T1AQ00 Oficina del C. Director

205711000 Dvision de Ingeniena Mecanica y Licencratura en Contaduria
205710001 Departamente de Control Escaolar

205715002 Departamento de Planeacion y Evaluacion

205T10033 Departamente de Vinculacion

205T10004 Departamento de Servicios Adromistrativos

V1. ORGANIGRAMA

TA
SN .- w ==  PATRONATO

DIRECTIVA
MRECCION
BRVISION TL
i IMES E NIE HIA
MEFCAMICA ¥ LIC.
FN CONTADURLA
;
P, ; | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
‘ PL)LA;;:T:;IO : © DE PLANEACION DEPARTAMENTO | DE SERVICIOS
DF VINCUL ACKON
ESCOLAR ¥ EVALLACION

NOTA:

, ADMINISTRATIVOS -

LA FUNCION DE CONTROL Y EVALUACION
SERA ATENDIDA POR LA CONTRALORIA
INTERNA DEL COLEGIO DE ESTUDICS
CIENTIFICOS ¥ TECNCLOGICOS DEL
ESTADO DE MEXICO

Febrero de 1998
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
QBJETIVO:

Regqular el funcionamiento del Tecnoldgica de Esltudios Superiores de Tianguistence, a traves de la revision, analisis y evaluacion de sus
actividades, asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Establecer las politicas y lineamientos generales. asi como expedir los estatutos. reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades gue conduzcan al logro de los objetivos prapuestos por el
Tecnoldgico.

— Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnoldgico en |a celebracion de acuerdos, convenios y contratos con
los sectores publico, privade y social, para dar cumplimiento a los abjetivos institucionales.

~ Aprobar y, en su cass, modificar los programas y presupuestos del Tecnofogico, de acuerdo a lo dispuesto en la legisiacion aplicable
en materia de planeacion, presupuestacion y gasto publico. en el Plan Estatal de Desarrollo y en las asignaciones de recursos
autorizadoes, )

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

~  Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actuanzacion y mejoramienta profesional, mediante el analisis de
Ios resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacion de las actividades desarroliadas por las diversas unidades del
Tecnolgico.

- Anglzar y aprobar, en su caso. los informes v estados financieros que preserte el director del Tecnelogico, previo dictamen de la
auditoria externa y vigilar su publicacion en el periodico oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México.

- Anahzar, disculir y aprobar, en su caso. la cuenta anual de ingresos y egresos asi como el informe anual de actividades que presente
el director, con el proposita de tomar decisiones que favorezcan un desarroliy mas mtegral del Tecnoiogico

- Designar al secretano de la Junta Directiva, a propuesta de su presidente, y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del director del Tecnologico.

- Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales gque regulen los convenios, contratos. o
acuerdos gue debe celebrar el Tecnoldgico con terceros. con el proposito de crear vinculos en materia de obras poblicas,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

Vigilar la preservacion y conservacion de los bienes gue canstituyen el patrimonio det arganisma; asi como considerar acciones que
asignen a dispongan de sus bienes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes at drea de su competencra.

PATRONATO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnolégico, que permitan coadyuvar con el cumplimiente de sus funciones.

FUNCIONES:

--  Elaborar y expedir sus propios estatutos, orientados a definr y gwar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar claramente
las responsabilidades de sus integrantes.

- Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva. proyectos anuales de ingresos adicionzles, asi como los procedimientos
de generacidn de recursos financieros para su administracién

- Llevar a cabo programas de aclividades o acciones que permitan cbtener recursos adicionales para incrementar el patrimonio del
Tecnolagico.

— Proponer a la Junta Directiva la adguisicion de los bienes necesanos gue permitan desarrollar con mayor eficiencia las aclividades
encomendadas al Tecnolégice, aplicando los recursos adicianales,

— Participar, cuando lo requiera la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuevas instalaciones yfo
ampliacion de las actuales.

- Promover la organizacion y participacidn de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales,
las labores académicas del Tecnologico. ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusién y vinculacién con el sector
productiva.
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- Presentar, para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros gue muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato. debidamente
dictaminados por el auditor externo designado, para tal efecto, por la Junta Dwrectiva.

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

205T10000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear. dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo |as distirtas unidades administrativas del
Tecnologico, mediante una adecuada sistematizacion y administracian de los recursos humanos, técnicos. materiales y financieros de que
disponga el organismao.

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnologico en eventos y asuntos publicos y privados en 168 que tenga injerencia o en aquellos que le
encomiende el Secretario de Educacion Cultura y Bienestar Social.

Proponer. para el analisis de la Junta Directiva, Jas polibcas generales del Tecneldgico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionamiento de |a institucidn.

Presentar a la Junta Directiva. para su autorizacion. los proyeclos de reglamentos, manuales de organizacion, medificaciones de
estructuras orgamcas y funcionales, asi como los proyecios anuales de ingresos y egresos del organismo, los planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicidn y contratacion de servicios y el programa anual de aclividades y, en su caso,
aplcarlos con aportunidad y eficiencia. .

Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las gque se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades admiristrativas del Tecnologico, ademas de las que le asigne la Junta Direchiva producto de sus acuerdos.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacién. las nombramientos, renuncias y remaciones de los subdirectores, jefes de division y
de departamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legates del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes. en el marce de la Ley de Responsabilidades de fos Servidores Publicos del Estado y Municipias.

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacian académico-administrativa del Tecnelégico, que contribuyan a lograr
una fermacion mas eficiente del educande y una optimizacién de los recursos disponibles.

- Difundir y vigilar 1a anlicacion de los lineamientos y peliticas para |a elaboracian de los planes de estudio y programas académicos, asi
como para las modificaciones pertinentes.

Apayar al Patronato del Tecnolégico en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y financieros. que permitan incrementar el
patrimonio insttucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdos que emita |la Junta Directiva e informarle sabre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracién de
convenios, contrates y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones periédicas de coordinacidn gque permitan conocer y evaluar el avance obtenido de las programas de trabajo de las
unidades adrministrativas que integran el Tecrologico, conocer |as desviaciones y causas y proponer medidas correctivas para lograr
resultados éptimos.

Aprobar e implantar fos sistemas y mélodos necesarios que permitan. en el campo académice y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

— Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracion de los planes y programas de estudio. aplicando los lineamientos
establecidos en ta materia tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la documentacion oficial que avale los estudios profesionales que el Tecnoldgico ofrece, como san: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

Celebrar convenios. contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales. asi como <on arganismos del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y aclualizar conoccimrentos que contribuyan al wesarrollo integral del
organsmo.

_ Rendir a la Junta Directiva, en cada sesidn, un informe de los estados financieros que permitan identificar ef avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerde a los programas propuestos.

- Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnolégico. asi come el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas gue lo integran.

_  Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnoldgico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las
actividades realizadas por el organismo.

Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia
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205711000 DIVISION DE INGENIERIA MECANICA Y LICENCIATURA EN CONTADURIA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en el area de ingenieria mecanica y de la licenciatura £n contaduria, tendientes
a formar profesionales con capacidad creativa en la solucidn de los problemas, que propicien el avance del conocimiento, mediante el
gjercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES;

~ Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje Ios avances actuales gue se han desarrollado, tanto cientificos como tecnologicos, en
las carreras a cargo de la division, mediante 1a realizacion del disefio y/o modificacion de los planes y programas de estudio.

- Disefiar e implementar programas de investigacién en materia de ingenieria mecanica y de contabilidad, asi coma participar en eventos
academicos alternos y de actualizacién.

- Presentar programas enfocados a la formacién y actualizacidn académica. en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien et desarrollo pleno de 1os educandos.

- Difundir los programas de estudic de las carreras gue coordina la division. para el conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y
docentes del Tecnologico,

~ Analizar y evaluar tos metodos académicos aplicados en {a imparticion de las materias de cada carrera, para actualizarlos en relacion
con los planes y programas académicos

- Propaner a la Direccion |a imparticidn de cursos de actualizacion y superacien de los docentes, asi como desarrollar mecanismos para
la adecuada seleccion de! personai docente que se reguiera para cubrir fas necesidades académicas del Tecnologico.

- Supervisar que la ejecucion de los planes de estudios de las carreras a carge de la divisién se desarollen considerando los
lineamientos establacidos en su fermulacion.

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

205T10001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:
Registrar y controlar el procesc educative-académico de los alurnnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del

Tecnologico, con la finalidad de realizar la emisidn de los documentos escolares gue avalen y cerlifiquen los estudios realizados y
concluidos

FUNCIONES:

- Desarrollar y operar el sisterma de admisign e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisttos establecidos para tal efecto. ademas de considerar ‘o relativo a la revalidacion de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sisterna Nacional de Craditos

- Elaborar el calendaric del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de  preinscripcion. inscripcion, admision y
reinscripcion; asi comoe los pericdos de examenes y vacaciones. entre otras actividades, y aplicarlo a la poblacién estudiantil y docente.

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

- Realizar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscrtos en el periods lectiva a la planta docente del Tecnoldgica, para Nlevar ei
registro de asistencia y calficaciones de los educandos durante ei proceso ensefanza-aprendizaje.

- Freparar los listados de los registros escolares y elaborar los informes y estadislicas que le solicite el Director del organismo para
conocer el comportamiento matricular,

— Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnalogico para mantener ordenado y actualizado el archive correspondiente.

.- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacion escolar que avale la instruccidn académica del
educando, asi como difundir ios ineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento

- Disefiar y operar una base de dalos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resuitados de las evaluaciones académicas
de los alumnos y manteneria actualizada permanentemente.

- Difundir la normatividad de control escotar que emitan los drganos directivos del Tecnologico, para el pleno conocimiento del personal
academico-administrativo, asi como del alumnado.

-~ Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de adrmizion aplicade por el Tecnoldgico, asimismo, brindarle apoyo en la solucion 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.

- Proporcionar los servicios de informacidn y gestidn para la obtencion de becas, asesoria psicologica y atencion médica a los alumnos
del organismo.
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Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos dei Tecnoldgico, por grado y materia.

Recopilar y verificar la informacién y documentacién requerida para el registro v centificacion del alumno ante la Direccion General de
Profesiones.

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

205710002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrallo ordenado y sistematizado del Tecnoldgico, mediante un esgquema de planeacion y evaluacion gue permita dar
seguimiento y oriente tas acciones, para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar el Pfan General del Tecnolégico.

- Elaborar planes y programas operatives a corto, mediano y largo plazo para el Tecnoldgico y, coardinar el desarrollo y operacion de los
procesos de evaluacion institucional.

Formular las estrategias, politicas y precedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada area. de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Elabarar los programas operatives anuales para efectos programatico-presupuestales, gue permitan identificar las directrices y
recursos de |la institucion.

Desarrcllar e impulsar sistermas de informacion, gue permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoldégico y determinar los
parametros de gestion de |2 infformacion necesarios para lograr sus propdsitos.

- Elaborar las estadisticas relativas a ta matricula dei Tecnologico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar ef analisis vy
evaluacion periddica gue soliciten las Secretarias de Educacion Pibilica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

- Mantener actualizados los aspectos normativos de |a evaluacion institucional de la educacion superior. a traves del disefo y desarrolio
del proyecto de evaluacion del Tecnoiogice.

Realizar un sequimiento permanente de las acciones institucionales. de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales, relativos a las metas establecidas y a ias actividades que tengan vinculacion con |a evaluacion institucional.

Promover la participacion de la comunidad del Tecnolégico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrolio y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del arganismo.

- Supervisar gue exista una actualizacion permanente de los cataloges de équipo, producto de las tecnologias modernas y proponer, en
coordinacion con las areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en |a region.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205710003 DEPARTAMENTO DE VINCULACION

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion del Tecnolégico con los sectores social y productivo, a través de 1a concertacion de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al legre de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Desarroliar y operar programas que permitan la promocién e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y social.

Elaborar pregramas para el desarrolio de actividades deportivas, tendientes a lograr gue el educando cuente con elementos para un
pleno desarrell fisico y mental.

Elaborar y aperar ios programas, que promuevan de manera adecuada, el intercambio académico con otras instituciones de educacién
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los aestudiantes del Techoldgico.

Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer fas necesidades del sector productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacion.
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- Desarrollar y coordinar |2 aplicacidon de actividades para la formacion integral del educando, mediante elementos culturales gue
contribuyan al desarrolla armonico de sus potencizlidades, asi como el proceso de identificacion con la institucidn y generar programas
de intercambio cultural, de manera permanente

— Establecer la promocion de practicas profesionales, orientadas, de maner-a integral, a la formacion profesional del alumnado. en
coordinaciéon con el sector productivo de |a regidn, mediante la celebracidn de convenios para la realizacién de proyectos de
actualizacién de persanaf y manejo de maguinaria y equipg.

- Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concurses y,
en general, todas 1as actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes deil organismo.

— Apoyar al patronato del Tecnolégico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional

- Proponer a la Direccion accianes de promocion y difusién de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a traves de la emision y
distribucién de felletos, carteles y publicacicnes oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

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

205710004 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

QOBJETIVO:

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

FUNGIONES:

— Aphcar las normas y lineamientos que emitan, respectivamente. las Secretarias de Administracion, de Finanzas y Planeacion y de la
Contraloria del Gobierno Estatal, en matena de administracion de personal adquisicidn de bienes y contratacion de servicios, control
patrimgnial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal

~ Elaborar el proyecto de ingresos y de egresos del arganismo. cansiderande 1as programas académico-administrativos autorizados.

- Desarreltar programas de induccitn para el personal de nueevo ingrese y, cenjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnoidgico. integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion y actualizacién del personal.

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

= Desarrollar e implantar los programas necesarnios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnglogico, estableciendo
medidas de seguridad y proteccion civil ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados
administratives y estudiantes.

- Realizar los movimienios de persenal ariginados por altas, bajas. cambios y demas incidencias en que incurran, asi como registrarios y
controlarios.

- Realizar la sefeccion y contratacidn de candidatos a puestos vacantes de la plantlla del Tegnoidgico, cuidando, en todo momento, gque
éstos cubran et perfil y lo comprueben fehacientemente, con Iz documentacién oficial gue acredite su capacidad y conocimientos.

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

~ Elaborar los movimientos presupuestales tales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesanas para llevar
un dptima manajo de fos recursos financieros asignados al Tecnolégico.

— Elaborar, mensualmente, los estados financieros gue reflejen ia situacion econémica del Tecnelagice, informando a las instancias
federales y estatales que asi lo requieran.

~ Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnolégico. asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer a situacian financiera de la institucion y registrar los ingresos autogenerados por los servicios
que proporciona.

— Efectuar drariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por el Tecnoldgico. asi como la reposicion del fondo revolvente
asignado a cada una de |as unidades administrativas que lo integran.

- Clasificar, registrar y suministrar los hienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnologico. asi como verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiento y de los gue se entreguen directamente a jas areas.
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Realizar las acciones para la localizacian y diversificacion de fuentes de suministro. obtencién y analisis de cotizaciones de precios de
Ios bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacion de compras de bienes de
consumo general y recurrente.

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

Lievar el control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion,
surministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los decumentos necesarios para su circulacion.

Supervisar perisdicamente el levantamiento fisico del inventario del matenal de activos fijos y bienes de consumo del Tecnoldgico y
mantener actualizada la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resquardos de los bignes.

Vigilar que la contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnologico se apegue
a la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil VALIDACION

Toluca. México a. 17 de sephembre de 1998.

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

M. en C. Arlette Lopez Trujillo
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

(RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Ignacio E. Casillas Hernandez
Director General de Organizacion Director del Tecnolégico de Estudios
y Documentacion Superiores de Tianguistenco

{RUBRICA) {RUBRICA}
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SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENFSTAR SOCIAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC

INDICE
PRESENTACION ... ...
1. BASELEGAL.. ... .

V. OBJETIVO GENERAL............... ..

Vi ORGANIGRAMA. ... . .
Wil OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA . .
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR ... o e e e
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION . e o e

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ... ... ... .
DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ... ... . .

PRESENTACION

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

En este contexto, et Programa General de Modernizacion y Mejoramiento integral de la Administracion Publica 1995-1999 tiene como
objetive articular, iMensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones que se han venido emprendiendo para impulsar y consolidar
una cultura de modernizacién y mejoramiento de la funcién piblica. con base en la racienalizacion de la organizacién administrativa, en la
intensificacion de las acciones de simplificacién de sistemas y procedimientos administrativos y de mejocramientc de la atencion a la
ciudadania: y en |a promocion de la eficiencia de la gestion gubernamenta.

El analisis objetive y cientifico de los mecanismos administrativos permite propener un nuevo modelo de Manual General de Organizacion
que se cenciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias y arganismas auxiliares del 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 dispesiciones, asi como a la adaptacién y adecuacion de las funciones a las situaciones reales abjetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias y complejas del Gobierno de fa Entidad. ameritan la formulacion y estructuracion de los modelos de
arganizacion y gestidén, que garanticen la consecucién efectiva de los fines y de las tareas que consideren prioritarias.

Producto de lo anterior, la Direccion General de Organizacion y Documentacion elabord el presente Manual General de Organizacién del
Tecnolégice de Estudios Superiores de Jilotepec. con el propésite de proporcionar a su personal un instrumento administrativo para agilizar
sus tareas y eficientar sus actividades. Con él se podran apovar los programas sustantivos, a fin de impactar positivamente a este
organismo descentralizado v a la sociedad del Estado de México

For lo tanto. el Manual General de Crganizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec se integra por una breve descripcién
de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion, el organigrama autorizado y su codificacion estructural, asi como la
descripcién de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas gue lo integran,
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Pubiica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Mexico, celebraron un Convenio de Coordinacion
para la Creacibn, Operacidn y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Supericres de Jilotepec. comeo un organisme publico
descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a !a consoclidacion de los programas de desarrcllo de la educacion superior
tecnologica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion, realizé las acciones juridicas
necesarias correspondientes para crear el Tecneldgico de Estudios Superiores de Jilotepec. por lo que se expidié el Decreto del Ejecutivo
que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec,
publicado 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 det decreto de creacion del Tecnologico de Estudios Supenores de Jilotepec, su objeto social es:

| Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucion de los problemas, con sentido innovador que incorpore Ios avances cientificos y tecnologicos al ejercicio
respansable de la profesién de acuerdo a los requerimientos del entorno. el estado y el pais;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnologicas gque permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefanza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a (a elevacién de la calidad de
vida comunitaria;

. Coiaborar con los sectores publico, privado y social en 1a consolidacién del desarrello tecnoldgico y social de la comunidad;

v Realizar programas de vinculacién con ios sectores publico, privade y social que contribuyan a la consolidacién del desarrollo
tecnologico y social;

V. Realizar el proceso ensenanza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y gjecutadas;
V1. Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal. especialmente la de caracter tecnolégico;

La estructura de organizacion del Tecneldgico fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes de abril de
1898, la cual se integré por seis unidades administrativas (una direccion, una division de carrera y cuatro departamentos). E! Tecnalogico
de Estudios Superiores de Jilotepec imparte imicialmente dos carreras, las cuales son: [a de Ingenieria Industrial y ia Licenciatura en
Informatica, para una matricula de 124 alumnos.

El modelo académico y educativo del tecnoldgico se onenta a ia innovacion en los campos de la arganizacion curricular interdisciplinaria,
que impulsa la investigacién vinculada con la produccidn y bienestar social. Ei plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece. incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los ultimos
semestres.

il. BASE LEGAL

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

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 10 de noviembre de 1317 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos de Autor.
Diano Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

Ley Federal del Traba)jo.
Diario Oficial de la Federacién, 1° de abril de 1970, ¥ sus reformas y adiciones.

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

Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior,
Diarie Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1878.

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

- Ley de Planeacion.
Diano Cficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983

- Ley para Coordinar y Promover ei Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985

Ley Federal para el Fomento de |a Microindustria.
Diario Oficial de |la Federacidn, 26 de enero de 1988.

- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diano Oficial de la Federacion, 27 de jumo de 1991,
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- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacidn, 13 de julio de 1953,

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
Diario Oficial de |a Federacion, 30 de diciembre de 1993,

- Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diaric Oficiat de la Federacién, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organismos Coordinados y
Desceniralizados de Caracter Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de agosto de 1839, 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 refarmas y adiciones.

- Cadigo Fiscal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 29 de diciembre de 1979, y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 17 de septiembre de 1881, y sus reformas y adiciones.

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

Ley para ta Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Hacienda dei Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de diciembre de 1883, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacidén de! 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 Gobiernc del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, 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 Poblicos del Estado y Mumicipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1984,

- Ley de Educacién der Estado de México.
(Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1897

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

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

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997,

Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Crganismo Publico Descentralizado de cardcter Estatal denominado Tecnologico de
Estudios Supericres de Jilotepec.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de agosto de 1897,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas

- Reglamento de la Ley de informacién Estadistica y Geografica.
Diaric Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica,
Diario Oficiat 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.

— Reglamento de la Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones. Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 19 de febrero de 1986, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987,

Reglamento de Servicio Social para las Instituciones de Educacidn Superior, Media Superior Terminal y Media Superior Bivalente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de marzo de 1883,
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 1997,

Acuerdo por ef que los Organismos Auxiiares y Fideicomisos de la Administracion 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 cerrespandan.

Gaceta del Gobierno del Estade de México, 5 de marzo de 15984,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias. Grganismos Auxiliares y Fideicomisos Publicas del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995

Acuerdo del Secretario de Administracion por el gue se establecen las Normas Administrativas para la Asignacian y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de agosto de 1998,

Convenio de Coordinacion que para la creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnelégico de Estudios Superiores de Jilotepec,
celebran, la Secretaria de Educacién Publica. representada por su titular, Lic. Migue! Limén Rojas, con la participacion del
Subsecretario de Educacion e Investigacian Tecnologicas, Dr. Raul Talan Ramirez, y del Subsecretaric de Planeacion y Coerdinacion
Lic Carlos Mancera Carcuera. y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México. representado por el Lic. César Camacho Quiroz,
Gobermnador de! Estado; con la participacion del Lic Jaime Vazquez Castillo, Secretano General de Gobierno y del M. en C. Efrén
Rojas Davila, Secretario de Educacion, Cuitura y Bienestar Social.

Fecha de Suscripcidén: 10 de octubre de 1987

Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1893

Nermas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998,

ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL GUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC

CAPITULO PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
culo 5.- Para el cumplimiento de su ohjete. el Tecnolégico, tendra las siguientes atribuciones:

Impartr educacion superior de caracter tecnologica en las areas industriales y de servicios, asi camo educacion de superacion
academica alterna y de actualizacon,

Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrolla,

Formular y modificar. en su caso, sus planes y programas de estudio. estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a ia autonzacién de la Secretaria de Educacion Publica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promacion de su personal académico. conforme a lo previsto por el
articula 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la matena y este
ordenarmiento,

Regular tos procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnologico,
Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrolio del educando.

Estimular al personal directive, docente, administrativo y de apoyc para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel;

Revalidar y reconocer estudios. asi como establecer equivalencias de los realizados en ofras instituciones educativas, de
confarrmidad con el Sisterna Nacional de Créditos;

Expedr constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos. asi como otorgar distinciones
profesionales:

Crganizar y desarrollar programas de intercambio academico y colaboracion profesional con organismos e institucienes culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacionales y extraneras,

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas. docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacion ¢on 1os sectores publico,
privado y social.

Prestar servicios de asesoria, de elaboracion de proyectos de desarroflo de prototipos, de paquetes tecnologicos y capacitacion
tecnica a los sectares publico, privade y social;

Realizar actividades de vinculacion a través de educacion continua para beneficiar a los sectoras sociat y productivo,
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XIV.  Expedir el marco normative interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se Je confieren; y

XV, Las demas gue sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacidn y generacion de conocimientos, que les permita solucionar fos
problemas e incidir en el avance del conocimiento, a través de las investigaciones cientificas y tecnologicas, asi como en la ensefanza y
en el aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a lograr una mejar calidad de vida de fa comunidad;
colaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sectores para consolidar el desarrollo tecnolégico y social; planear y ejecutar
las actividades curriculares. para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal,
primordialmente en el aspecto tecnolégico, para crear vinculfes que permitan ur desarrollo mas integral det organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205500000 Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec
205510600 Direccidn

20551A000 Oficina del C. Director

205511000 Division de Ingenieria Industrial y Licenciatura en informatica
205500001 Departamento de Contral Escolar

2058000602 Departamento de Planeacion y Evaluacién

205500003 Departamento de Vinculacion

205300004 Departamento de Servicios Administrativos

Vl. ORGANIGRAMA

JUNTA

i .- mm— - RONATO
| DIRECTIVA ‘ FaT
e .
|
|
1
S DU
DIRECCION
DIVISION DE
INGEMERIA
INDUSTRIAL ¥ LIC,
EN INFORMATICA
peaRTAVENTO | | o DEPARTAVENTO
DEPARTAMENTO | | oo o o
DE CONTROL DF PLANEACION | DEWI o DE SERVICIOS
ESCOLAR [ YEVALUACION ‘ | ADMINISTRATIVOS
i

NOTA: LA FUNCION DE CONTROL Y EVALUACION
SERA ATENDIDA POR LA CONTRALORIA
INTERNA DEL COLEGICO BGE BACHILLERES
DEL ESTADO DE MEXICO

Abril de 1998
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VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnologico de Estudios Superiores de Jiotepec, a través de la revisian, analisis y evaluacion de sus
actividades. asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer |as politicas v lineamientos generales. asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necesarias para realzar un eficiente desempeiio de las actividades que conduzean al fogro de los objetivos propuestos por el
Tecnoldgico.

Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnolégice, en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con
los sectores publico, privado y sociai, para dar cumplimienta a los objetivos mstitucionales.

Aprobar y, en su caso, madificar los programas y presupuestos del Tecnologico. de acuerde a lo dispuesto en la legislacion aplicable
en materia de planeacon, presupuestacion y gasto publico. en el Plan Estatal de Desarrollo y en las asignaciones de recursos
autorizados.

Examinar y, en su casg, adecuar y aprobar (05 proyectos de los planes y programas de estudio y someterles a la autorizacion de la
Secretania de Educacién Publica.

Estudiar los programas académico-administratives y acordar sobre su actualizacion y mejoramiente profesional, mediante el analisis de
ios resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarroliadas por las diversas unidades de!
Tecnoldgico

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el director del Tecnoldgico. previo dictamen de |a
auditoria externa y vigilar su publicacion en el periodico oficial "Gaceta del Gobierna” del Estado de México.

- Analizar, discutir y aprobar, en su caso. la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como ei informe anual de actividades que presente
el director, con el proposito de tomar dacisianes que faverezcan un desarrclio mas integral del Tecnolégico.

Designar al secretaric de la Junta Directiva, a propuesta de su presidente, y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del director del Tecnologico.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros, con el propésito de crear vinculos en materia de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

- Vigilar la preservacion y canservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo; asi como considerar acciones que
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 adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnologico, gue permitan coadyuvar con & cumplimiento de sus funciones,

FUNCIONES:

- Etaborar y expedir sus propios estatutcs, orientados a definir y guiar fas actividades y alcances de sus acciones y detmitar claramente
las responsabilidades de sus integrantes.

Formular y someter a la consideracién de la Junta Directiva. proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos
de generacion de recursos financieros para su administracion.

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

Proponer a la Junta Directiva |a adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarroliar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnolégico, aplicando los recursos adicionales.

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

Promover la organizacién y participacion de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financierps adicionales,
ias labores académicas del Tecnoldgico, ademas de colaberar en las actividades relativas a la difusion y vinculacion con el sector
praductivo.
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Presentar, para la consideracién de {a 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 aportados por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor externo designado, para tal efecto. por la Junta Directiva.

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

205510000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear. dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos. técnicos, materiales y financieros de gue
disponga el organismo.

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privades en los que tenga injerencia o &n aquéllos gue le
encomiende el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Proponer. para el anélisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolégico y, en su caso, implementarlas para pormar el
funcionamiento de |z institucion,

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionates, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo, los 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-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnoldgico, ademas de las que ke asigne la Junta Directiva producto de sus acuerdos,

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renungias y remociones de los subdirectores, jefes de division y
de departamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en el marco de 1a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

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

- Difundir y vigilar la anlicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas academicos, asi
comge para las modificaciones pertinentes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencidn de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

- FEjecutar los acuerdos gue emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances v logros oblenidos, asi como de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones plblicas, privadas y sociales,

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

Aprobar e implantar jos sistemas y mélodos necesarios que permitan. en e! campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracidén de los planes y programas de estudio, aplicande los lineamientos
establecidos en la materia tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

- Vaiidar la documentacion oficial que avale los estudios profesionales que el Tecnologico ofrece, como son: titulos, grados 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
organisma.

- Rendir a la Junta Directiva. en cada sesién, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestail y contribuir en |a toma de decisiones de acuerde a |0s programas propuastos.

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

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

DCesarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205511000 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y LICENCIATURA EN INFORMATICA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacidn en el area de ingenieria industrial y de la licenciatura en informatica, tendientes
a formar profesionales con capacidad creativa en la solucién de los problemas. que propicien el avance del conocimiento, mediante el
ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales gue se han desarrellado. tanto cientificos come tecnolégicos, en
las carreras a carge de la division, mediante la realizacion del disefio y/o madificacion de los pianes y programas de estudio.

- Disefar e implementar programas de investigacion en materia de ingenieria industrial y de informatica. asi como paricipar en eventos
académicos alternos y de actualizacién.

—  Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacién académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnologico cuente con los mejores elementos que propicien ¢! desarrallo pleno de los educandos.

- Difundir los programas de estudio de las carreras que coordina la division, para el conocimients y cabal cumplimiento de los alumnos y
docentes del Tecnoldgica.

Analizar y evaluar los métodos académices aplicados en |a imparticién de las materias de cada carrera, para actualizarlos en relacion
con los planes y programas acagemicos.

Proponer a la Direccion la imparticion de cursos de actualizacion y superacion de los docentes, asi como desarrallar mecanismos para
la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnolégico.

- Supervisar que la ejecucion de los planes de estudics de las carreras a cargo de la division se desarrollen considerando los
lineamientos establecidos en su formulacion,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205500001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y contrelar el proceso educativo-academico de los alurmnos, cancentrande su historial a partir del ingreso hasta su egreso ded
Tecnologico, con la finalidad de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos.

FUNCIONES:

- Desarrollar y operar el sistema de admisién e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece ef Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto; ademas de considerar lo relativo a la revalidacion de estudios o eguivalencias, de
conformidad con el Sisterna Nacional de Creditos.

Elaborar el calendaric del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de  preinscripcidn. inscripcion, admisién y
reinscripcién: asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicarlo a a poblacion estudiantil y docente.

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

Realizar y entregar los listados cficiales de los alumnos inscritos en el periado lectivo a 12 planta docente del Tecnologico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

Preparar los listados de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas que le solicite el Director det organismo para
conocer el comportamiento matricular.

- Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnolégico para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacién escolar que avale la instruccién académica del
educanda: asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

Disenar y operar una base de datos aue permita registrar, adecuada y oportunamente. los resultados de las evaluaciones acadéemicas
de los alumnos y manteneria actualizada permanentemente.

- Difundir la normatividad de control escelar que emitan los drganas directivos del Tecnoidgico, para el pleno conocimients del personal
academico-administrativo, asi como del alumnado.

- Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admisién aplicade por el Tecnolégico; asimismo, brindarie apoye 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.
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Proporcionar los serwvicios de informacion y gestién para la obtencién de becas. asesoria psicoldgica y atencion médica a los alumnos
del organismo.

Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnaldgico, por grado y materia.

Recopilar y verificar fa informacion y documentaciéon requerida para el registra y certificacion del alumno ante la Direccidn General de
Profesiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205500002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnolégico, mediante un gsquema de planeacién y evaluacion que permita dar
seguimiento y oriente las acciones, para lograr el mejor cumplimiente del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuaies de trabajo de las distintas
unidades administrativas. asi como de los mecanismos para integrar el Plan General del Tecnolégico.

Elaborar planes y programas operativos a corto. mediano y largo plazo para el Tecnolégice y, coordinar el desarrollo y operacion de los
procesos de evaluacion institucional.

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

Elaborar los programas operativos anuvales para efectos programatico-presupuestales. que permman identificar las directrices y
recursos de la institucion,

Desarrollar & impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnologico y determinar ios
parametros de gestion de la informaciédn necesarios para lograr sus propdsitos.

Elaborar las estadisticas relativas a la matricuta del Tecnolégico. asi como del comportamiento gue refleje, para determinar el analisis y
evaluacion periddica que soliciten las Secretarias de Educacion Publica y de Educacian, Cultura y Bienestar Social, respectivamente. .

Mantener actualizados los aspectes normativos de la evaluacion institucional de la educacion superior, a través del diseno y desarrollo
del proyecto de evatuacion del Tegnologico,

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de Ios programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales, relativos a las metas establecidas y a las actividades que tengan vincutacian con {a evaluacion institucionar.

Promover la participacién de la comunidad del Tecnoldgico en la planeacion institucional, mediante el establacimiento de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos gue contribuyan al cumplimiento de les abjetivos de! organismo.

Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catalogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y proponer, en
coordinacion 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.

205500003 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacidn del Tecnoldgico con los sectores social y productivo, a través de la congertacion de COMPromisos
Interinstitucionales que fortalezcan el procesc de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Desarrollar y operar programas que permitan la promocién e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinanas, para lograr |a
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores plblico, privado y social,

Elaborar programas para et desarrollo de actividades deportivas, tendientes a lograr que el educande cuente con elementos para un
plenc desarrollo fisico y mental.

Efaborar y operar los programas, que promuevan de manera adecuada. el intercambic académico con otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a forialecer |a preparacion de los estudiantes del Tecnoiogico.

Desarrollar programas de estudic gue centemplen acciones para satisfacer las necesidades del sector productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacién.
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- Desarrollar y coerdinar la aplicacion de actividades para la formacidn integral del educando, mediante ¢lementos culturales que
con_trnbuyan al desarrollo armonico de sus potencialidades, asi como el procesa de identificacion con la institucion y generar programas
de intercambio cultural, de manera permanente.

— Establecer la promocion de practicas profesionales, onentadas, de manera integral. a la formacion profesional dei alumnado, en
coordinacion con el sector productive de la region, mediante la celebracion de convenios para la realizacion de proyectes de
actualizacidn de personal y manejo gde maguinaria y equipo.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para 'a promocion de eventos, conferencias. seminarios, exposiciones, CONCUISOs Y,
en general, todas [as actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes de! organismo.

- Apovar al patronato del Tecnolégico, mediante |2 gestoria con el sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos
materiales v financieros para incrementar el patrimonio institucional.

- Proponer a la Direccion acciones de promocion y difusién de los servicios que ofrece el Tecnologico. a través de la emision y
distribucion de folletos, carteles y publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205500004 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

Aplicar las normas y lineamientos que emitan, respectivamente, 1as Secretarias de Administracion, de Finanzas y Planeacidn y de fa
Contraloria del Gobierno Estatal, en materia de administracidn de personal. adquisicion de bienes y contratacion de servicios. contral
patrimonial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal.

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

—  Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnologico, integrar, gestionar y gjecutar los programas de capacitacion y actualizacion del personal.

Preparar el programa anual de adquisiciones. manterimientos 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 patrimonio del Technologico, estableciendo
medidas de seguridad y proteccion civil. ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empieados
administrativos y estudiantes.

Realizar los movimientos de personal originados por altas. bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi comao registraros y
controfarlos.

- Realizar la seleccién y contratacion de candidatos a puestos vacantes de ia plantilla del Tecnalégice, cuidando. en todo momento, que
astos cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente, con la documentacion oficial que acredite su capacidad y congcimientos.

- Operar mecanismas de coerdinacian con los gobiernos federal y estatal. que permita obtener, en tiempo. la liberacion de los recursos
asignados al Tecnolagico.

_  Elaborar los movimientos presupuestales tales coma: afectaciones. ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar
un éptime manejo de los recursos financieros asignados al Tecnologico.

Elaborar, mensualmente, los estados financieros gue reflejen la situacion econdmica del Tecnolagico, informando a las instancias
federales y estatales que asi lo requieran.

Realizar |a apertura de cuentas bancarias para el depgsito y manejo de los recursos financieros del Tecnologice, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la institucian v registrar los ingresos autogenerados por los servicios
que properciana.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operacienes realizadas por el Tecnologice, asi coma la reposicién del fondo revolvente
asighado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

- Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer 1as necesidades del Tecnolégico, asi como verificar y controlar la
recepcibn para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las areas.

_  Realizar las acciones para la localizacién y diversificacion de fuentes de suministro, obtencion y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consclidacién de compras de bienes de
consumo general y recurrente.

_  Prestar Ios servicios de fotocopiado, engargoiado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demsas gre requieran las
unidades administrativas del Tecnolgico.
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Llevar el control de los vehiculos propiedad de! Tecnolégico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacién,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

- Supervisar pericdicamente el levantamiento fisico del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo de! Tecnolégico y
mantener actualizada fa informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

- Vigilar que la contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnolgico se apegue
a la normatividad vigente.

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su cempetencia,

VHI. VALIDACION

Toluca, México, a 17 de septiembre de 1998.

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

M. en C. Arlette Lopez Trujitlio
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

(RUBRICA}
Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Oscar Caslellanos Hernandez
Director General de Organizacién Director del Tecnolégico de Estudios
y Documentacién Superiores de Jilotepec

{RUBRICA) {RUBRICA})



