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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
Administracién Publica sean objeto de estudios ¥ medificaciones, para hacerlas congruentes con Ja palitica de racionalidad y eficiencia del
servicio publico que promueve el Lic. César Camacho Quiroz, Gobernador del Estade de México,

En este contexto, el Programa General de Modernizacion ¥ Mejoramiento Integral de la Administracién Publica 1995-1999 tiene como
abjetivo articular, intensificar y dar mayor congruencia a las diversas acciones que se han venido ermprendiendo para impulsar y consolidar
una cultura de madernizacion y mejoramiente de Ia funcién publica, con base en la racionalizacién de la organizacion administrativa, en la
intensificacion de las acciones de simplificacién de sisternas y pracedimientos administrativos y de mejoramianto de Ia atencidn a la
ciudadania; y an la promocién de la eficiencia de la gestién gubarnamental.

El analisis objetive v cientifico de los mecanismos administrativos permite proponer un rueva medelo de Manual General de Crganizacian
que se conciba y acepte come un documento formal en las diferentes dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de
Mexico.

La magnitud y diversidad de los prabiemas funcionales generaron esta actualizacion, y obligaron al diserfio e instrumentacién de una serie
de politicas y disposiciones. asi como a la adaptacion y adecuacién de las funciones a las situaciones reales cbietivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias ¥ complejas del Gobierno de la Entidad, ameritan la formulacion y estructuracion de los modelos de
organizacion y gestion, que garanticen la consecucian efectiva de los fines y de las tareas que censideren prioritarias.

Preducto de lo anterior, la Direccion General de Organizacién y Documentacion elabord el presente Manual General de Qrganizacion del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, con el propbsite de praporcionar a su personal un instrumento administrativo para
agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con &1 se padran apeyar las programas sustantivos, a fin de impactar positivamente a este
organismo descentralizado y a la sociegdad del Estado de México.

Por lo tante, el Manual General de Crganizacian del Tecnaldgico de Estudios Superiores de Ecatepec se integra por una breve descripcion
de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; et organigrama autorizado y su cedificacion estructural: asi como la
descripcion de abjetivos y funciones de cada una da las unidades administrativas que lo integran,

l. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México firmaron el 15 de agosto de 1930 un
Cenvenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero de Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, con el
propésito de contribuir al impuiso y consolidacion de los programas de desarrollo de la educacion superior tecnoldgica en fa Entidad.
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En cumplimiento de esta disposicion la H. “L" Legislatura del Estado aprobo, mediante decreto No. 138, el dia 6 de septiembre de 1990, la
Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominade Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec,
misma que fue publicada en la Gaceta del! Gobierno del Estado de México el 10 de septiembre de ese afla.

E! Tecnologico, de acuerdo a lo establecido en el decreto constitutivo. articula 5°, se rige por los siguientes 4rganos de gobierno: la Junta
Directiva que es la maxima autoridad de la institucion: en ésta participan representantes del Gobierno Federai, Estatal y Municipal,
conjuntamente con representantes del sector social y empresarial de Ecatepec. el Director; los Subdirectores; los Jefes de Division y los
Jefes de Departamento.

El Tecnoldgico de Estudios Superiares de Ecatepec ofrecio, inicialmente, las casreras de Ciencias Fisicas y Ciencias Quimicas, las cuales
se contemnplaron en su primer estructura orgénica, validada en 1981.

Como resultado de su crecimiento y de 'a demanda que presenté la poblacion estudiantil por este tipo de educacién en la regién, en 1993
se autorizé una nueva estructura, la cual comprendia 12 unidades administrativas, 4 mas que en la estructura anterior y se impartieron 3
nuevas carreras: la de ingenieria Mecanica, Ingenieria Bioquimica e Ingenieria Electronica; con respecto a tas dos carreras iniciales
impartidas en el Tecnologico, la carrera de Ciencias Quimicas se convirtio en Ingenieria Quimica y desaparecit la carrera en Ciencias
Fisicas.

El Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec volvié a vivir un proceso de reestructuracién interna en mayo de 1996, producto de las
necesidades por adaptarse a los cambios gue le demandaba su entomo, por le que propuse el cambio de denominacién y adscripcion de
algunas de sus unidades administrativas, asi como la desaparicion de! Departamento de Ensefianza Experimental y la creacién de la
carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales. No obstante, el numero de unidades administrativas que integran actuaimente al
Tecnologico es de 29 (una Direccion General, una Contraloria Interna, un Abogado General, una Unidad de Planeacidn, tres Direcciones de
Area, una Unidad de Servicios Escolares, dos Subdireccicnes y 19 departamentos). Asimismo, se definen seis areas de departamento de
carrera.

a disminucion de unidades administrativas, se debié a la supresion en diciembre de 1998, de las Subdirecciones de Difusién y
Concertacion y de Extensién, asi como del Departamento de Investigacion en Ciencia y Tecnologia.

Il. BASE LEGAL

_  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

Ley Reglamentaria dei articulo &° Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de 1945, y sus reformas y adiciones.

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

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Cficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
Diario Oficial de ia Federacian, 29 de diciembre de 1978.

—  Ley de! Impuesto al Valor Agregado.
Diaric Oficial de 1a Federacion, 29 de diciembre de 1878, y sus reformas y adiciones.

—  Ley del Impuestc sobre la Renta.
Diario Oficial de la Fedefacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién.
Diario Oficial de ia Federacion, 5 de enero de 1983

- Ley para Coordinar y Promover ! Desarrolle Cientifico y Tecnoldgico.
Diaric Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985.

Ley Federal para el Fomento de la Micraindustria.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 1988.

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

— Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacian, 13 de julio de 1993,

—  Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
Diario Oficial de la Federacian, 30 de diciembre de 1993,

- Ley Federa! de Derechos de Autor.
Diario Oficial de la Federacién. 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.



Pigina 4 “GACETADEL GOBIERNQ” 23 de febrero de 1999

Ley del Ejercicio Frofesional del Estadg de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 1957, y sus reformas.

Ley Organica del Presupuesto de Egresos del Gohierno del Estado de México.
Gaceta de! Gobiemo del Estado de Méxica, 29 de diciembre de 1971, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenacianes. Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de febrero de 1982, y sus reformas vy adiciones.

Ley para ia Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta dal 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 diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno dei Estado de Mexico, 17 de enero de 1984.

Ley de Obras Publicas dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estata! denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno del Estade de Méxice, 10 de septiernbre de 1990.

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta de! Gobierno del Estado de Mexico, 19 de octubre de 1994,

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 7 de febrero de 1997

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipjos.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

Ley de Ingresos del Estadc de Mexico, para el gjercicio fiscal correspondiente.
Gaceta def Gobierno de! Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiante.
Gaceta del Gobierno del Estade de México.

Cédigo Fiscal del Estado de Meéxico.
Gaceta det Gobierno del Estado de Mexico, 29 de diciembre de 1979 y sus reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, v sus reformas.

Reglamenta de 1a Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 1984, y sus reformas.

Regiamenta Interior de |2 Secretaria de Educacién Publica.
Diarie Oficial de la Federacion, 26 de marzo de 1994,

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Controf de los Organismos Auxiliares v Fideicomises del Estado de México,
Gaceta dei Goblerna del Estado de México, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley sobre Adquisicianes. Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos ¥ Almacenes del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 19 de febrero de 1986, y sus refarmas ¥ adiciones,

Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 5 de junioc de 1987,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, & de septiembre de 19397
Reglamento del Servicio Social.

Gaceta del Gobierng del Estado de Mexico, 27 de mayo de 1998.
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Reglamento de Becas.
Gaceta de! Gobierno de! Estado de México, 27 de mayo de 1998.

Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudics.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica de! Estado, 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 del ramo a que cofrespondan.

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

Acuerdo que Establece las Bases Administrativas Generales, para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios a Dispesicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1895.

Acuerdo del Secretario de Administracion por el gue se Establecen fas Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Pader Ejecutivo.
Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 11 de agosto de 1998.

Convenio de Coordinacién para la Creacidn, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnolagico de Estudios Superiores de Ecatepec,
Estado de México, que celebran por una parte, |a Secretaria de Educacion Publica, en lo sucesivo 'La Secretaria’, representada por su
fitular Lic. Manuel Bartlett Diaz y, por !a otra, el Gobierno del Estade de México, en lo subsecuente "El Gobierno del Estado”,
representado por el Lic. Ignacio Pichardo Pagaza, Gobernador del Estade.

Fecha de Suscripcion; 15 de agosto de 1990,

Normas para el Ejercicio y Cantrol del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno def Estado de México. 23 de febrero de 1298.

Narmas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta dei Gobierno de! Estado de México, 23 de febrero de 1998.

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL
DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA Y OBJETO

Articulo 4°. Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec tendra las siguientes atribuciones:

Vi

Vil

VI

Xk

Impartir educacién superior tecnologica en las areas industriales y de servicios, asi como cursos de actualizacién y superacion
académica.

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, y establecer los procedimientos de acreditacion y
certificacién de estudios para someterios ala autorizacian de la Secretaria de Educacién Publica.

Orgamizar y desarfoltar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con Qrganismos € instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacionales y extranjeras.

Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados academicos y otorgar distinciones profesionales.

Regular el desarrollo de sus funcicres sustantivas: docencia, investigacion, vinculacién con los sectores publico, privado ¥ social y
difusion cultural,

Revalidar y reconocer estudics, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas de
conformidad con el sistema nacional de créditos.

Prestar servicios de asesoria, elabaracion de proyectos de desarrollo de prototipos, paquetes tecnologicos ¥ capacitacion {écnica a
los sectores publico, social y privado gue lo soliciten.

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

Establecer los procedimientos de ingreso, permarnencia y promogcion de su personal acadéemico conforme a lo previsto por el
articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes reglamentarias de la materia y este
ordenamiento.

Regular los procedimientos de seleccion e ingresc de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la Institucion.

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

Formar profesionales, profesores e investigadores aptos

nacional y universal especialmenta la de caracter tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205000000

205010000
205010100
205016200
205010300
205011000
205011001
205011002
205011003
205011004
205011005
205011006
205011007
205012000
205012001
© 205D12100
205012101
205012102
205D12103
205012104
205D12105
205012106
205012200
205012201
205012202
205013000
205013001
205013002
205013003
205013004

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
JUNTA DIRECTIVA

PATRONATO

DIRECCION GENERAL

CONTRALORIA INTERNA

ABOGADO GENERAL

UNIDAD DE PLANEACION

DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA
DEFARTAMENTC DE ACTIVIDADES CULTURALES
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
CENTRO DE IDIOMAS

DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE SERVICIOS ESCOLARES

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO DE QUIMICA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA E INDUSTRIAL
DEPARTAMENTOQ DE INGENIERIA ELECTRONICA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS COMPUTAGIONALES
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

CENTRC DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DEPARTAMENTC DE DESARROLLO ACADEMICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTC DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

23 de fe_b!'_e_ro_ _d__e__ 1999

para la aplicacion y generacion de conacimientos ¥ la solucidn creativa de los
problernas; realizar investigaciones cientificas y tecnotdgicas; colabarar con los sectores piblico, privado y social; vy, promover la cultura
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VI. ORGANIGRAMA
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DICIEMBRE DE 1998

VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:

Regular &l funcionamiento del Tecnologico de Estudios Supetiores de Ecatepec, a través de la revision, anélisis, evaluacidén y
realimentaciéon de los avances y resultados alcanzados, asi como del establecimiento de narmas y la aprobacion de las politicas
académicas, de vinculacién, de difusion y de administracién, con el proposito de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales
encomendados a este organismo.

FUNCIONES:
- Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demds dispasiciones que sean necesarios para el funcionamiento del Tecnologico.

- Revisar, analizar y aprobar ios proyectos de los planes y programas de estudio de ias cameras a impartir, ¥ someterlos a la
autorizacion de la Secretaria de Educacién Pblica por conducto del Director General.

- Dictar los lineamientos, normas y politicas para la investigacion y funcionamiento del patronato del Tecnologico.

—  Analizar, evaluar y autorizar las adecuaciones de los planes y programas de estudio, asi como fijar las lineas de investigacién y
desarrollo tecnolégico que habran de operar en el organismo.



Pigina 8 “GACETA DEL GOBIERNO?” 23 de febrero de 1999

- Revisar, analizar y aprobar los proyectos académicos y de vinculacion con tendencias innovadoras y circunscritos al desarroflo de la
ciencia y tecnologia que permitan elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Tecnolagico.

- Dictar los lineamientos para la planificacion institucional ¥ autorizar los planes, programas y presupuestos del Tecnolégico, revisando
sU congruencia con lo dispuesto por la Secretaria de Educacion Puiblica ¥ el Pian de Desarrollo del Estado de México,

Integrar comisiones con el proposito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo de la Junta Directiva y faciliten el
proceso de planeacién, organizacidn y control del Tecnoldgico.

- Analizar y aprobar, en su caso. ios informes presentados por gl Director General, asi como los estados financieros, con el previo
dictamen de ia auditoria externa, y vigilar su publicacidn en el periodico ofictal "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compeltencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Coadyuvar en el incremento del patrimonio del Tecnaldgico, a través de la obtencion de recursos financieros gue permitan la adecuada
realizacion de sus funciones,

FUNCIONES:

- Formular y presentar a la Junta Directiva el Proyecto Anual de Ingresos Adicionales, asi como los mecanismos de generacién de
recursos financieres y los instrumentos para su administracién.

- Instrumentar programas y acciones, por medio de los cuales se puedan obtener recurses financieros adicionales, para acrecentar el
patrimonio del Tecnolégico.

- Proponer la adquisicion de bienes necesarios para la realizacion de las actividades de la institucien ¥ proporcionar |05 recursos
financieros para efectuar su compra.

- Instrumentar mecanismos para el control y supervision de la aplicacion de los recursos financieros proporcionados por el Patronato.

- Presentar a la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un ejercicio presupuestal, los estados
financieros obtenidos por el Patronato en favor del Tecnologico, debidamente dictaminados por el auditor externo designado, para tal
efecto, por la Junta Directiva.

Apoyar las actividades del Tecnologico en materia de difusian y vinculacién con el sector productivo,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia,

205D10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades académicas, de investigacién, de vinculacion, de extension, de apoyo técnico y
administrativas del Tecnaldgice, en cumplimiento de los cbjetivos que le han sido encomendados.

FUNCIONES:

- Preponer a la Junta Directiva los proyectos de reglamentos ¥ condiciones generales de trabajo de! Tecnolégico, asi coma expedir los
manuales necesarios para su funcienamienta.

- Difundir, chservar y supervisar ¢! cumplimiento de las normas, politicas y reglamentacion emitida por la Junta Directiva para regular y
controlar el funciohamiento del Tecnoldgico.

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas del Tecnolégico, el Programa Operativo Anual y someterlo a la
consideracion de la Junta Directiva.

- Integrar el Programa Editorial del Tecnolégico con base en los requerimientos de difusidn de sus servicios y de su obra editorial, y
someterlo a la aprobacion de la Junta Directiva y de las instancias correspondientes del gobierno estatal.

- Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de directores y subdirectores.

- Celebrar los convenios y acuerdos académicos, de cooperacion ¥ de intercambio con instituciones del sector piblico, privado y social,
tanto en el ambito nacional como internacional, que autorice la Junta Directiva.

- Defnir e instrumentar los mecanismos de comunicacion con las areas administrativas del Tecnotégico, con el objeto de conocer los
avances programaticos y presupuestales, que le permitan tomar decisiones y emitir con precision las directrices para alcanzar los
objetivos institucionales.

- Establecer canales de comunicacién entre la ciudadania y el Tecnolégico, a fin de detectar las necesidades educativas que le
demandan, proporcionar con oportunidad los servicios educativos, e incidir en e! mejoramiento del entorno social de la institucion.

- Praponer adecuacienes a la estructura de organizacion, de acuerdo a las propias necesidades de desarrollo v fortalecimiento de las
funciones sustantivas del Tecnolégico.
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- Evaluar los avances del Programa Operativo, asi comgo de los planes y programas ce estudio llevados a cabo por el Tecnologico y
proponer a la Junta Directiva las modificaciones que estime pertinentes.

- Evaluar las actividades de cada una de las dreas que conforman el Tecnolégico, a fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones y
elevar la calidad de los servicios que proporcionan a los educandos.

- Desarrallar fas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205D10100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Supervisar y verificar el cumplimiento de ia normatividad y disposiciones legales aplicables en la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, tendientes a garantizar el adecuada gjercicio de 108 recursos asignadoes zl Tecnolégico.

FUNCIONES:

verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones gue regulan la contabilidad, 'a administracién de personal, la adquisicién de
bienes, la contratacién de servicios, y el usa, conservacion y enajenacion de bienes y demas activas asignados al Tecnoiogico.

- Aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios, y proponer, en su caso, para los servidores publicos, las
sanciones que pracedan en términos de la ley correspondiente.

_  Verificar 'a aplicacion correcta del presupuesto autorizado a la nstitucion, de acuerdo a las disposiciones que para tal efecto expidan
las Secretarias de Finanzas y Planeacion, y de la Contraloria, respectivamente.

- Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias Contables y Administrativas aplicables a las unidades administrativas del
Tecnolégico, a fin de buscar una permanente efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios proporcionados a o8
educandos.

—  Analizar y evaluar los sistemas 'y procedimientos de control interno, aplicando 1as normas generales de auditoria interna gubemamental
y los procedimientos de auditoria de aplicacian general, y promover su actualizacion permanente.

—  Participar en los actos de entrega ¥ recepcion de las unidades administrativas del Tecnolégico, en cumplimiente de las disposiciones
legates aplicables.

- Atender las quejas y denuncias que presenten los pariculares respecto al funcionamiento yfo servidores publicos del Tecnolégico;
dirigir las investigaciones y e procedimiento correspendiente, y turnar los resultados al Director Genera! y, en su caso, a ja Secretaria
de 1a Contraleria.

Participar en los Comités de Control y Auditaria de Eficiencia y Productividad, ¥ dar el seguimiento a los acuerdos que emitan los
Comites.

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

205010200 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Proporcianar los servicios de consultoria legal y asesoria juridica que requiera el Tecnoldgico, en el curplimiento de sus atribuciones, ¥
fungir como representante del mismo en los asuntos judiciales en que deba intervenir,

FUNCIONES;

— Fungir como asesor juridico del Director General y de las unidades administrativas gue lo requieran, a fin de cumplir con las
disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del Tecnoldgico.

Representar y atender los asuntos juridicos de! Tecnoldgico ¥ participar en los juicios en que éste sea parte.

_  Formular los proyectos de ordenamientos legales relacionados con 1a organizacion y funcionamiento del Tecnolégico, y proponer a la
Direccion General su presentacién a la Junta Directiva.

—  Comgilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del Tecnolégico: difundirlas y proponer a la Direccion General su
actualizacién, adicién o supresion.

_  Emitir opinién sobre e! cumplimiento de las normas de derecho, ademds de tramitar la situacion legal del personal extranjero que labora
en la Institucion.

_  Asesorar en materia juridica a |os directivos del plantel, para la firma de convenios, contrates o cualquier acto legal que deban contraer
en representacion de la Institucion.

- Realizar los tramites que sean necesarios para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la Institucion.

—  Proponer al perscnal directivo del Tecnolégico. las disposiciones juridicas que deban regir la vida del propio organismo, con base en 13
legalidad gue reguia su funcionamiento,
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- Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que
competan al Tecnoldgico.

- Intervenir en tas controversias labarales que se susciten con el personal del Tecnolégico, apegandase a los lineamientos que al efecto
estabiece la jurisdiccion laboral en e Estado de México, la Ley Federa! del Trabaje, la Secretaria de Administracion y la Secretaria de
la Contraloria,

Instrumentar mecanismas para allegarse de informacion de los casos de responsabilidad penal v administrativa en que incurra el
personal directivo, docente y administrativo adscrito al Tecnofégico, v llevar su seguimiento en coordinacion con la Contraloria interna.

— Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracién la Junta Directiva, la Direccisn General y las reas administrativas del
Tecnologice, emitic opinidn de los mismas y efectuar, en su caso, los tramites gue se deriven ante las instancias judiciales que
procedan.

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

205D10300 UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion de planes y programas del Tecnolagico, y evaluar ei cumplimiento de los mismos.
FUNCIONES:

- Difundir y vigilar Iz aplicacien de la normatividad para la elaboracion, integracitn y aprobacisn de los programas de trabajo a cargo de!
arganismo.

- Establecer mecanismos para al seguimiento, evaluacion y control de los Programas de trabajo a realizar por el Tecnolégico.

- Elaborar los programas generales que requiera el Director General, para dar cumplimiento a sus atribuciones y cuidar que éstos se
apeguen a las directrices del desarrolio estatal,

- Establecer un sisterna estadistico que permita apoyar la toma de decisiones del personal directivo del Tecnoldgico.

- Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusién de la informacian generada por el organismo, en el
ejercicio de sus atribuciones,

- Disenar y elaborar folletos, revistas, Iibros, compendios, informes, estadisticas en que se muestre la actividad realizada por el
Tecnelsgico, asi como los avances ¥ resultados en materia educativa, tecnologica y cientifica.

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

205011000 DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Disenar, establecer y desarroliar acciones de vinculacién y extension académica del Tecnolégico con los sectores social, plblica y privado,
para mejorar la calkidad de las funciones académicas y de investigacién institucionaies.

FUNCIONES:
- Disedar el Programa de Vinculagion ¥ Extension Académica y someterlo a 12 consideracion de la Direccién General,

- Promover (a paricipacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la region, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracidn y actualizacion de planes y programas de estudio: con el proposito de
vincular el desarroilo de los sectores Que represantan, can el proceso de innovacion y modernizacion tecnoldgica.

- Proponer, a la Direccién General, la celebracién de convenios con el sector de bienes y servicios de la region, para apoyar la
preparacion y realizacidn de practicas profesionales de profesores, investigadores y alumnos.

— Establecer, con el sector empresarial, los mecanismas mediante los cuales se proporcionen asesorias permanentes de actualizacidn
el desarrallo de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su participacién académica, asi como fomentar el desarroilo del sector productive y de servicios.

- Programar y dirigir la elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y capacitacion de ios
profesionistas que laboran en el sector privada, y dar respuesta a las necesidades de educacion continua.

- Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas ¥ deportivas que deba realizar el Tecnolagico.
Programar, organizar y dirigir la publicacién de 1a abra editoria! del Tecnaldgico.

- Convocar y coordinar la participacion de la prensa, la radic ¥ la televisién para la difusion de actividades académicas, culturales,
recreativas, deportivas y de apertura a las carreras que se imparten en el Tecnolagico, entre otras.

- Establecer relacicnes con instituciches publicas y privadas para apoyar y coordinar la realizacion de actividades académicas, culturales
y recreativas que realice el Tecnolégico.
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Cuidar gue se haga usc correcto de la imagen institucional de} Tecnoldgico en la edicion de folletos, carteles, pancarias y publicaciones
oficiales en general.

_  Supervisar y controiar e funcionamiente det Centro de Idiomas, a fin de evaluar permanentemente la efectividad de sus acciones y
elevar 'a calidad de los servicios profesionales.

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

205011001 DEFARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
OBJETIVO:

Mantener informada a la comunidad en general sobre ias actividades académicas, culturales, sociales y politicas a desarrollar por el
Tecnolégico.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa de Comunicacion Social del Tecnolégico, conforme a las politicas y lineamientos en materia de prensa Yy
difusion establecidas por la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Disefrar. elaborar e integrar el Programa Editoriat del Tecnolégico y someterlo a la aprobacién de la Direccién de Vinculacion y
Extensién.

Seleccionar, disefar y exponer a la Direccién de Vinculacion y Extension, la utilizacion de materiales de expresion grafica y
audiovisual que sirvan como wnstrumentos de comunicacion continua en la realizacién de actividades académicas, culturales,
deportivas, sociales y politicas del Tecnolagico.

- Realizar, en coordinacion con Ias unidades administrativas del Tecnologico, ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como
parte del proceso de difusion de sus actividades.

- Recopilar, analizar, seleccionar y ctasificar la informacién periodistica y documental que se relacione con el funcionamiento del
Tecnolégico.

- Realizar |la emision de boletines de prensa, inserciones periedisticas y demas publicaciones sobre las actividades de! Tecnolégico.

- Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y extraordinarias de caracter informativo, técnico. cientifico e historico del
Tecnologico.

- Dar seguimiento a la contratacién de servicios de impresion y edicion regueridos por el Tecnologice, cuando por la naturaleza y
caracteristicas de los documentos se deban realizar por organismos ajenos al mismo, observando, para ello, los convenios
celebrados por la Institucion.

Buscar espacios de difusion por medios masivos de comunicacion, para difundir 1as actividades, eventos, convocatorias y otras
acciones gue realice el Tecnalogico.

- Gestionar, ante instituciones gubernamentales, apoyos para \a difusion de eventos y actividades que desarrolla el Tecnolégico.

- tlevar a cabo el disefio grafico de obras, folletos y publicaciones en general, de acuerdo a la normatividad establecida por la
Direccién de Vinculacion y Extension.

- Atender los requerimientos que en materia de difusion e presenten ias unidades administrativas del Tecnologico.

Desarrollar de manera permanente la difusién de la oferta educativa del Tecnaldgica, para captar aspirantes a nuevo ingreso, en
coordinacion con la Unidad de Servicios Escolares y los Departamentos Académicos.

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

205011002 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA

OBJETIVO:

Gestionar la obtencian de patentes, licencias y frangquicias que requiera el desarrollo tecnolégico de la Institucion.
FUNCIONES:

- Tramitar. ante las instancias que correspondan, la obtencién de patentes, licencias y franquicias requeridas por Ia Institucion, para
proteger y promover 105 resultados del Programa de Desarrollo Tecnologico.

- Gestionar el suministro de recursos materiales y técnicos destinados al Programa de Desarrollo Tecnolégico.

- instcumentar los mecanismos mediante 10s cuales se importe ef equipo requerido por el Tecnolégice, cuando por sus caracteristicas
éste no exista en el pais.

- Dar seguimiento a la contratacién de servicios que preste o reciba la Institucion, de acuerdo con los convenios de vinculacion
realizados con el sector productivo.

- Tramitar, cuando se reguiera, ta exportacion o transferencia de materiales, maquinaria y equipo desarrollados por el Tecnolégico.
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- Detectar a los alumnos destacados en el ramo del desarrollo empresarial y propaner su participacion en los Concursos MNacionales de
Emprendedores. '

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205D11003 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES
OBJETIVO:

Promover la realizacion de actividades culturzles entre |a comunidad estudiantil del Tecnolégico, como parte importante y complementaria
de su formacion profesional.

FUNCIONES:

- Elaborar y someter a la consideracion de la Direccién de Vinculacién vy Extensidn, los programas de actividades culturales y
recreativas a desarrollar por el Tecnoldgico.

- Promover el intercambio cuitural con otras instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales.

- Fomentar Ia participacién de los estudiantes del Tecnolégico, en las actividades culturales y artisticas como complemento de su
formacién profesional.

- Efectuar los eventos culturales y artisticos a realizar en e| Tecnalégico y solicitar el apoyo para la difusion de ios mismos al
Departamento de Prensa y Difusién.

- Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectores social y privado para la
participacién en eventos culturales y/o artisticos, previa autorizacién de la Gireccion de Vinculacién y Extensian,

- Apoyar la realizacion y presentacion al publico de abras teatrales que puedan contribuir a elevar el nivel culturai de la poblacién
estudiantil y del ptiblico en general, .

- Identificar los requerimientos ¥ Servicios que necesiten los grupos de danza, musica y teatro para la realizacién de sus eventos ¥
solicitartos con oporunidad a la Direccién de Vinculacién y Extension.

- impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de
estudio de los educandos, como parte complementaria de su formacién profesional.

- Apoyar la realizacién de exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine, a fin de ampliar los espacios culturales en gue puedan
participar los estudiantes de! Tecnaoldgico.

- Vigilar el desempefo de instructores Yy maestros que imparten actividades culturales y mantener informada a la Direccion de
Administracion y Finanzas, para efectos dei Pago de sueldos y honorarios.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia,

205D11004 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
OBJETIVO-

Promover. ante la comunidad estudiantii, el desarrollo de la cultura fisica ¥ de las actividades deportivas, como parte importante y
cemplementaria de su formacidn profesional,

FUNCIONES:

- Formular el presupuesto anual para el desarrollo de fas actividades deportivas que se programen en la Institucién y someterlo a la
censideracion de la Direccién de Vinculacisn y Extensién

- Disefar e instrumentar programas de educacion fisica ¥ educacién para la salud, previa autorizacién de la Direceian General.

- Identificar a los deportistas destacados ¥ Prepaner a la Direccidn de Vinculacién y Extension su canalizacién ante los organismos
estatales o federales que se encargan de apoyar, mediante estimulos o raconacimientas, a éste tipo de deportistas.

Promaver encuentros deportivos con ofras instituciones, a fin de fortalecer ias técnicas deportivas que se imparten en la Institucién ¥
mejorar la sana convivencia de 10s alumnos.

- Seleccionar e integrar los equipos deportivos que rapresenten al Tecnalbgico en eventos deportivos.
- Llevar el seguimiento y contro! de los pregramas departivos y de la adecuada participacion del personal adscrito al departamento.

- Gestionar, ante Ia Direccién de Vinculacién y Extension, la adquisicion de uniformes deportivos, servicio de transporte, hospedaje,

alimentacion, adquisicién de equipo deportivo y el mantenimiento de instalaciones deportivas.
- Vigilar el desempefo de los instructores departivos e informar @ la Direccion de Administracién ¥ Finanzas de sus incidencias.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205D11005 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Organizar, controiar y evaiuar las actividades de capacitacion, actualizacion y especializacion para profesionistas en ejercicio.
FUNCIONES:

- Elaborar el Programa de Capacitacién, Actualizacién y Especializacion Profesional, que le demanden egresados y profesionisias de
la region y semeterlo a la consideracién de la Subdireccion de Extensidn.

Ejecutar. en coerdinacion con los Departamentos de la Subdireccion de Estudios Profesionales, los programas de actualizacion
técnica y profesional autorizados por la Junta Directiva.

Reaiizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de los sectores social y privado de profesionales técnicos, asi
como de la actualizacién o capacitacion de éstos, en las dreas de su competencia.

- Seleccionar y proponer a la Direccion de Vinculacion y Extension, una plantilla de personal en la que s¢ integren profesionales
destacados del sector productivo y social, en los procesos de dogencia e investigacion.

- Difundir, con e! anoyo cel Departamento de Prensa y Difusitn, los cursos de actualizacién y especializacion gue ofrece el
Tecnoldgico.

Disefiar los cursos de educacion continua y de posgrado, atendiendo a las disposiciones y necesidades de los profesionistas
interesados en cursarles, en coordinacion con la Subdireccién de Estudios Profesionales y Subdireccion de Investigacion.

- Desarrollar el intercambio académice con instituciones de educacién superior y de investigacion, prestigiadas y reconocidas,
nacicnales e internacionales, para impulsar la superacion del personal académico del Tecnologico.

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

205D11006 DEPARTAMENTOQ DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Crganizar y promover, coordinadamente con dependencias gubernamentales, asi como del sector productivo y sacial, las acciones para la
prestacion de servicio social, practicas profesionales y estancia en la industria de los alumnos del Tecnologico de Estudios Superiores de
Ecatepec, como espacios reales de preparacion prefesional que, al misma tiempo, ies permitan cumplir con los tramites de titulacion.

FUNCIONES:

- Gestionar y formalizar convenios de coordinacién o colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales, a fin de que los
alumnos del Tecnolégice efectien su servicio social, prcticas profesionales y/o estancias industriales, como complemento de su
desarrollo académico.

- Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio social, practicas profesionales y estancias industriales por parte
de los alumnos del Tecnolégico.

Elaborar un catalogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de bignes y servicios, en los que se puedan emplear
prestadores de servicio social, realizar practicas profesionales y estancias industriales por parte de los alumnos del Tecnolégice.

- Expedir cartas de presentacion a los alumnos que deseen efectuar su servicio social, realizar practicas profesionales o estancias
industriales en las dependencias o empresas ¢on las que se tiene convenio para ello.

- Efectuar y dar seguimiento a los tramites para la prestacion y liberacion del servicio social, practicas profesionales o estancias
industriales realizadas por los estudiantes del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec,

- Entregar la documentacién que acredite el cumplimiento del servicio social, practicas profesionales y estancias industriales realizadas
por 'os estudiantes.

- Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Profesionales, estadias técnicas en la industria para los
profescres del Tecnolégico, con el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

- Comisionar, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, a los profesores del Tecnoldgico que supervisaran y
asesoraran a los alumnos, durante el desarrollo de sus estancias industriales, servicio social y practicas profesionales.

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

205011007 CENTRO DE IDIOMAS
OBJETIVO:

Atender los asuntes vinculados a la imparticidn de idiomas extranjeros, contemptades en los planes y programas de estudios de las
carreras que imparte el Tecnolégico.
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FUNCIONES:

Organizar e impartir cursos de idiomas en sus niveles basico. intermedio ¥ avanzado.

Ofrecer cursos de idiomas en forma permanente, en las modalidades de actualizacidn, perfeccionamiento, capacitacion,
especializacion y formacion, con base en los requerimientos que contemplen los programas de estudio impartidos por la Institucién.

Crganizar actividades cen valor curricular para la ensefianza de los idiomas, tales como clubes de conversacion, conferencias, cine-
club, video-club, centro de documentacion, intercambio postal con extranjeros y representaciones teatrales.

Investigar sobre nuevas tecnologias para la ensefianza de idiomas y propaner su incorporacion a los pregramas de estudio de!
Tecnolégico.

Auxiliar a los miembros de la comunidad académica en el acceso y aprendizaje de otros idiomas.

Reatizar |as traducciones que sean requeridas por el Tecnolégico.

Determinar los horarios de accesoe al Centro de Idiomas v hacerlos de! conocimiento de alumnos ¥ maestros.
Vigilar el buen use y funcionamiento del equipe con que cuenta el Centro de Idiomas.

Determinar los pericdas en que se deba dar mantenimiento al equipo de cémputo con gue cuenta el Centro y verificar que se
proporcione en los términos convenidos.

Desarroltar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205012000 DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Pianear, dirigir y administrar las actividades académicas y de investigacion del Tecnologico, con el proposito de ofrecer servicios
educatives de calidad.

FUNCIONES:

Proponer a la Direccién General el reglamento escolar, difundirls y vigilar su cumplimiento.

Difundir, entre las unidades administrativas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades de dacencia e
investigacion.

Supervisar ef desarrollo de las actividades académicas y de investigacion encomendadas a la Direccién a su cargo,

Convocar a docentes e investigadores de! Tecnclégico a reuniones de academia para disefar o propener modificaciones a los planes
¥ programas de estudic.

Disefiar y proponer, a la Direccion General, los perfiles del personal académico y de investigacion y aprobar la contratacion del
mismao.

Proponer, a la Direccion General, los programas de actualizacién y superacion académica y vigilar su cumplimiento.

Promover el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacion, con desempefo sobresaliente o con aportaciones
académicas importantes.

Apoyar la celebracidn de convenios gue permitan desarroliar los programas académices de la Institucion.

Participar en las reuniones a que convogue la Direccion General para discutir, revisar, analizar y tratar pianes y actividades
relacionadas con los estudios profesionales, la investigacion y la docencia.

Presentar al Director General propuestas de ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos del
Tecnoldgico, en funcidn del crecimiento de la demanda.

Dirigir y vigilar &l cumplimiento de las disposiciones gque regulan las acciones de cantrol escolar.

integrar, con el apoyo de las Subdirecciones y Departamentos a su cargo, asi como de la Unidad de Servicios Escolares, un sistema
agil, eficiente y econdmico para el registre de evaluaciones y la expedicién de documentos oficiales que ampare los estudios
realizados en ia Institucion.

Mantener mecanismos de coordinacion con la Direccion de Vinculacién y Extensidn para {a implantacion de estudios de educacién
continua.

Fomentar con el apoyo de las Subdirecciones, Unidad de Servicios Escolares y departamentos a su cargo. la titulacion de les
eqresados.

Crientar el procesc de seleccion de alumnaos de nuevo ingreso, con el apoyo de la Unidad de Servicios Escolares, ia Subdireccién de
Estudios Profesionales, los departamentos académicos y en coordinacién con el Departamento de Prensa y Difusion.

Desarrollar 1as demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205D12001 UNIDAD DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Organizar y ejecutar las funciones de registro y control escolar gue se deben realizar en el Tecnolégico,

FUNCIONES:

Elaborar las constancias, cerificados, diplomas y titulos profesionales a que se hagan acreederes los estudiantes del Tecnologico.

Atender y dar tramite a las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios, realizados en Institutos Tecnoldgicos ante las
instancias que correspondan.

Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de alumnos, asi comao establecer los mecanismos y
procedimientos para el registro de cambios, bajas termporales y bajas definitivas de fos escolares.

Llevar el sequimiente y control del registro de Jas evaluacicnes académicas de los afumnos, e integrar sus expedientes.
Publicar las listas de alumnos de nuevo ingreso y expedir sus respectivas credenciales.

Publicar. en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Profesionales, las horarios de clases y fechas de examenes en sus
diferentes modalidades, a fin de hacerlos del conocimiento oportuna de alumnos y maestros.

Asesorar y ofientar af alumnado en los tramites escolares gue deban realizar para la farmalizacién de sus estudios; asimismo,
apovyarlos en la solucion de problemas administrativos que se le presenten.

Realizar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso al Tecnoldgico, en coordinacian cen la Subdireccion de Estudios
Profesionales, de los departamentos académicos de carrera y del Departamento de Desarrollo Acadéemico.

Elaborar estadisticas que reflejen numéricamente |a situacién escolar, reportandolas a la Direccion Académica para fa toma de
decisiones y determinen los indicaderes del proceso educativo.

Desarroilar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205012100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Organizar y controlar el desarrollo de los programas de estudio para ta imparticién de los estudios profesionales gue ofrece el Tecnaldgico
de Estudics Superiores de Ecatepec.

FUNCIGNES:

Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas que sean necesarias para su cumplimiento.
Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos en materta de practicas curriculares.

Identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcion para gue se
consideren en el Programa Anual de Requerimientos det Tecnoldgico.

Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere para la imparticion de las carreras que se ofrecen en
el Tecnolégico y vigilat gue el personal a contratar reuna los requisitos y perfiles de formacién profesional establecidos.

Proponer, a la Direccion Académica, el desarrollo de programas de formacién y superacion académica, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Participar en las reuniones de academia a que convoquen los departamentos de carrera para farmular los programas de actualizacion
y superacién académica y/o revision y ajuste a los planes y programas de estudio.

Participar, a peticion de la Direccién Académica y/o Direccién General, en las reuniones de la Junta Directiva donde se discutan
actividades y planes relacionados con la docencia.

Coordinar la investigacion, disefic y utilizacién de los materiales y auxilares didacticos, requeridos para el desarrolle de! proceso
ensefianza aprendizaje.

Proponer, 2 la Direccion Académica, medidas que mejoren y optimicen las funciones académicas en cada una de las especialidades
que se imparten en el Techolégico y, en su caso, instrumentarlas.

Evaluar e! cumplimiento de los planes y programas de estudio e informar sobre el mismo a la Direccidn Académica.

Integrar los horarios de clases y fechas de examenes en sus diferentes modalidades, con el apoye de los departamentos académicos
y de la Unidad de Servicios Escolares, a fin de hacerlos del conccimiento oportuno de los alumnos y profesores.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205D12101 DEPARTAMENTO DE QUIMICA
OBJETIVO:

Organizar las actividades académicas para la imparticion de las carreras de Ingenieria Quimica e Ingenieria Bioquimica que ofrece el
Tecnologico de Estudics Superiores oe Ecatepec.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Difundir entre docentes y alumnos de fas carreras en Quimnica y Bioguimica, el plan de estudios de las mismas.

Elaborar ef calendaric de las reunicnes de academia ordinarias y extraordinarias del drea de su competencia y convocarlas a su
realizacion, previa autorizacién de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Someter a consideracion de la Subdireccién de Estudios Profesionales los asuntos académico-administratives que requieran de su
intervencion y llevar su seguimiento.

Participar en la definicion de los perfites del personal académico del area de su competencia, asi como en la formalizacién de su
respectiva contratacion.

Proponer, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de farmacién y actualizacion académica en las ramas de Quimica
y Bioguimica,

Solicitar at Departamento de Desarrollo Académico, su participacién para brindar apoyo didactico y pedagégico a docentes y
atumnos, en el area de su competencia.

Detectar y apoyar las negesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Prensa y Difusién, los eventos a realizar por el departamento, previa
autorizacién de la Subdireccidn de Estudios Profesionales,

Llevar el control de los asuntos académico-administratives del drea de su competencia y mantener informada de los mismos a la
Subdireccién de Estudios Profesionales.

Establecer, en coordinacion con la Subdireccién de Estudios Profesionales, los horanos de clase y fechas de examenes del drea de
su competencia.

Informar a la Subdireccion de Estudios Profesionales del desempefio profesional de los docentes de las careras en Quimica y
Bioquirica.

Fomentar la titulacién de los alumnos de la carrera, imputsando la definicidn de seminanos, temas y proyectos de titulacion, en
coordinacion con la Oficina de Titulacion.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a ios
alumnos, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continvamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia
terminal.

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

205012102 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA E INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Crganizar las actividades académicas para la imparticién de las carreras de Ingenieria Mecdnica e Ingenieria Industrial que ofrece el
Tecnolégice de Estudios Superiores de Ecatepec.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egrescs del Oepartamento de Ingenigria Mecanica e Industrial y someterlo a la
consideracion de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Difundir entre docentes y alumnos de |as carreras de Ingenieria Mecanica e Ingenieria Industria!, el plan de estudios de las mismas.

Elaborar el calendaric de las reuniones académicas crdinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académica que
atiende la carrera en Ingenieria Mecanica e Ingenieria Industriat y convocarlas, previa autarizacion de ja Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Someter, a la consideracidn de la Subdireccién de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administrativos relacionadas con
las carreras de Ingenigria Mecanica € Ingenieria Industrial gue requieran de su intervencion y llevar su seguimiento.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de las carreras de
Ingenieria Mecanica e Ingenieria Industrial y colaberar en la formalizacidn de su respectiva contratacién.

Propaner, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de formacién y actualizacion académica en ingenieria Mecanica e
Ingenieria Industrial.
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Selicitar al Departamento de Desarrollo Académico, su participacion para brindar apoyo didactico y pedagégico a docentes y alumnos
en el area de su competencia.

- Detectar y apoyar |las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Relaciones Institucionales y Difusion, los eventos a realizar por el
Departamento de ngenieria Mecanica e industrial, previa autorizacién de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Lievar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener informada de los mismos a la
Subdireccién de Estudios Profesionales.

- Establecer, en coardinacion con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes del drea de
su competencia.

Informar a la Subdireccion de Estudios Profesionales del desempeno profesional de fos docentes de las carreras de Ingenienia
Mecanica e ingenieria industrial.

- Fomentar la titulacién de los alumnos de |as carreras, impulsando la definicion de seminarios, temas ¥ proyectos de titulacion, en
coordinacion con la Oficina de Titulacidn.

- Establecer estralegias y acciones ofientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educatives proporcionades a los
alumnos. a fin de que el procesac de ensefianza-aprendizaje mejore centinuamerte sus indicadores de aprevechamiento y eficiencia
terminal.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai drea de su competencia.

205D12103 DEPARTAMENTC DE INGENIERIA ELECTRONICA
OBJETIVO:

Qrganizar las actividades académicas para la imparticion de la carrera en Ingenieria Electrénica que ofrece el Tecnolégico de Estudios
Superiores de Ecatepec.

FUNCIONES:

Elabiorar el anteproyecio de presupuesto de egresos del Departamento de Ingenieria Electronica y someterlo a la consideracion de la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

- Difundir entre docentes y alumnos de la carrera &n Ingenieria Electronica, el plan de estudios de fa misma.

- Elaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico que
atiende la carrera en Ingenieria Electrénica y convocarias, previa autorizacion de 1a Subdireccion de Estudios Profesicnales.

- Someter, a la consideracion de la Subdireccion de Estudios Profesionales, 105 asuntos académico-administrativos relacionades con la
carrera de Ingenieria Electrénica que requieran de su intervencion y {levar su seguimiento.

- Participar en 'a definicién de los perflles del personal académico que imparte las matenas del plan de estudios de la carrera de
Ingenieria Electrénica y colaborar en ta formalizacion de su respectiva contratacion.

- Proponer, a la Subdireccion de Estudios Profesianales, prograras de formacion y actualizacion académica en Ingenieria Electronica.

Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico, su participacion para brindar apoyo didactico y pedagégico a docentes y alumnos
en el area de su competencia.

- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Prensa y Difusion, los eventos a realizar por el Departamento de
Ingenieria Electronica. previa autarizacian de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

_  Llevar el control de los asuntes académico-administrativos del area de su competencia y mantener informada de los mismos a la
Subdireccian de Estudios Profesionales.

- Establecer, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes del drea de
su competencia.

- informar a la Subdireccion de Estudios Profesionales del desempefio profesional de los docentes de la carrera en Ingenieria
Electrénica.

- Fomentar la titulacion de los alumnos de la carrera, impulsande la definicion de seminarios, temas y proyectos de fitulacion, en
coordinacion con la Oficina de Titulacion.

- Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativas proparcionados a los
alumnos, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia
terminal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205012104 DEPARTAMENTOC DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Crganizar las actividades académicas para la imparticién de la carrera Licenciatura en Informatica gue ofrece el Tecnokigico de Estudios
superiores de Ecatepec.

FUNCIONES:

Eiaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Departamento de Licenciatura en Informatica y someterlo a la consideracién
de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Difundir entre dacentes y alumnos de la carrera de Licenciatura en informatica el plan de estudios que comprende las asignaturas en
ciencias basicas.

Elaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico gue
atiende la carrera de Licenciatura en Informatica y convocarlas, previa autorizacidn de la Subdireccién de Estudios Profesionales,

Someter, a la consideracion de ia Subdireccién de Estudios Profesionales, los asuntos acadérmico-administrativos refacionados con la
carrera de Licenciatura en informatica que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento,

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico gue imparte las materias del plan ce estudios la carrera de
Licenciatura en Informatica y colaborar en la formalizacién de su respectiva contratacidn.

Preponer, a la Subdireccién de Estudios Profesionales, programas de formacion y actualizacién académica en Licenciatura en
Informatica.

Soliettar at Departamente de Desarrollo Académico, su participacion para brindar apoys didactico y pedagoégico a docentes y alumnaos
en gl area de su competencia,

Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular

Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Relaciones Institucionales y Difusién, los eventos a realizar pot el
Departamento Licenciatura en Informatica, previa autorizacion de la Subdireccion de Estudios Profesionales

Llevar el control de fos asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener informada de Jos mismos a la
Subdireccion de Estudios Profesionales,

Establecer, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes del area de
suU competencia.

Informar a la Subdireccion de Estudios Profesionales del desempeno profesional de los docentes de las careras de Licenciatura en
Informatica.

Fomentar la titulacién de los alumnos de las carreras, impulsando la definicién de seminarios, temas y proyectos de titulacion, en
coordinacion con la Oficina de Titulacian.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar en nivel de calidad de los servicios educativos proparcionados a los
alumnos, a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovecharmniento y eficiencia
terminal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205D12105 DEPARTAMENTO DE CONTADURIA
OBJETIVO:

Crganizar |as actividades académicas para la imparticion de la carrera Licenciatura en Contaduria que ofrece el Tecnolégico de Estudios
Superiores de Ecatepec.

FUNCICNES:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Departamento de Licenciatura en Contaduria y someterio a la consideracion
de la Subdireccidn de Estudios Profesionales.

Difundir entre docentes y alurmnos de la carrera de ticenciatura en Contaduria, el plan de estudios de la misma.

Elaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar e! personal académico que
atiende !a carrera de Licenciatura en Contaduria y convocarlas, previa autorizacion de la Subdireccian de Estudios Profesionales.

Someter, a la consideracion de la Subdireccion de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administrativos relacionados con la
carrera de Licenciatura en Contaduria que requieran de su intervencion y llevar su sequimiento.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materias de! plan de estudios de la carrera de
Licenciatura en Contaduria y colaborar en la formalizacion de su contratacién.

Proponer, a la Subdireccién de Estudios Profesionales, programas de formacion y actualizacién académica en Licenciatura en
Contaduria.



T e i e weeeen TR At AT

23 de febrero de 1999 “GACETADEL G OBIERNO” Pagina 19

- Solicitar al Departamentc de Desarrolio Académico, su participacion para brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y alumnos
en el area de su competencia.

- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacidn curricular.

- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener informada de los mismos a la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

- Crganizar y difundir, en coardinacién con el Departamentc de Relaciones Institucionales y Difusien, los eventos a realizar por el
Departamento Licenciatura en Contaduria, previa autorizacion de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

- Lievar el control de los asuntos académico-administrativos dei drea de su competencia y mantener informada de ios mismos a |2
Subdireccian de Estudios Profesionales.

- Estabiecer, en coordinacion con la Subdireccian de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes del area de
su competencia.

- Informar a la Subdireccion de Estudios Profesionales, del desempefic profesional de los docentes de las carreras de Licenciatura en
Contaduria.

- Fomentar la titulacion de los alumnos de las carreras, impulsando la definicion de seminarios, temas y proyectos de titulacién, en
coardinacion con la Oficina de Titulacion.

- Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos praporcionados a los
alumnos, a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia
terminal.

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

205012106 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Organizar las actividades acagémicas para la impardicion de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales que ofrece el
Tecnalagico de Estudios Superiores de Ecatepec.

FUNCICNES:

Elaborar el anteprayecto de presupuesto de egresos del Departamento de Sistemas Computacionales y someterlo a la consideracion
de la Subdireccién de Estudios Profesionales.

- Difundir entre docentes y alumnos de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, el plan de estudios de la misma.

- Elaborar el calendario de las reuniones academicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar &l persanal académico que
atiende la carrera de ingenieria en Sistemas Computacionales y convocarlas. previa autorizacion de la Subdireccién de Estudios
Profesionales.

Someter, a la consideracion de la Subdireccion de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administrativos relacionados con la
carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento.

Participar en ta definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales y colaborar en la formalizacion de su respectiva contratacion.

- Fomentar |a titulacién de los alumnos de la carrera, impulsando la definicién de seminarios, temas y proyectos de titulacion, en
coordinacién con la Oficina de Titutacion.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a fos
alumnos, a2 fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia
terminal.

- Praponer, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de formacion y actualizacion académica en el area de Sistemas
Computacionales.

- Solicitar al Departamento de Desarrolio Académico, su participacién para brindar apoyo didéctico y pedagdgico a docentes y alumnos
en el area de su competencia.

Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

- Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Prensa y Difusion, los eventos a realizar por el Departamento de
Sistemas Computacionales, previa autorizacion de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Realizar acciones que conlleven a la utilizacidn de tecnologias aplicadas a los Sistemas Computacionales, con el proposito de lograr
el emples adecuado de los recursos disponibles.

- Realizar eventos de intercambio tedrico-metodalégico en materia de Sistemas Computacionales a nivel nacicnal e internacional,
previa autorizacion de la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Programar y apoyar 10s Servicios de computo requerides por las diversas unidades administrativas que integran al Tecnoldgico.
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- Proporcionar asesoria en materia de cémputo a la comunidad tecnoldgica para el desarrollo de sus proyectos.

- Lievar el control de los asuntos académico-adminisirativos del drea de su competencia y mantener informada de Igs mismos a a
Subdireccign de Estudios Profesionales.

- Establecer, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes del area de
su competencia.

- Informar. a la Subdireccion de Estudios Profesionales, del desempefio profesional de los docentes de la carrera en Sistemnas
Computacionales.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205012200 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organizar, conducir y evaluar el desarrolio de los programas de investigacion que realice el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

FUNCIONES:

- Integrar, ¢on el apoyo de las unidades administrativas a su cargo. el Programa de Investigacién a realizar per el Tecnolégico, ¥
someterio a |a aprobacién de fa Direccion Académica.

Analizar los proyectos de investigacion que presenten los investigadores y seleccionar los que por su transcendencia, caracteristicas
& impacto sean factibles de realizar.

- Desarrollar e instrumentar sistemas de seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacién.
- Prapener, a la Direccidn Académica, nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrolio de los proyectos de investigacion,

- Participar en la elaboracion de convenios para el desarrollo de los Programas de Investigacion gue celebre el Tecnolégico con
dependencias del sector publico e instituciones privadas y sociales.

Definir y solicitar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funcionas.

- Solicitar. a la Subdireccién de Extensién y a la Subdireccién de Estudios Profesionaies, el apoyc que sea necesario para la
realizacion de las investigaciones encomendadas.

- Realizar, en coordinacién con el Departamento de Prensa y Difusién. la publicacién y difusion de las investigaciones realizadas.

- Mantener relacion interna y externa con instituciones que realicen investigaciones afines, con el propésito de enriquecer los
conocimientas que en esta materia se tienen en el Tecnoldgico.

- Gestionar la adquisicidn de acervos documentales que apoyen la realizacion de investigaciones.
Organizar y vigilar la operacion del Centro de Informacién y Documentacion gel Tecnelégico.

- Mantener informada a la Direccién Académica de los avances, limitaciones, logros y perspectivas de los proyectos de investigacién
emprendidos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

- Someter a ta consideracién y visto buenc de la Direccion Académica el gjercicio presupuestal destinade a ia investigacion
institucional,

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

205012201 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
QBJETIVO:

Crganizar, controlar y evaluar el sistema de Informacién y Documentacion del Tecnalégico, asi como mantenerto actualizade con el fin de
coadyuvar en la realizacién de las investigaciones institucionales.

FUNCIONES:
- Integrar, operar y controlar el sistema de informacion y documentacién del Tecnoldgico.
- Organizar, clasificar y resguardar los acervos documentales de! Tecnologico.

- Mantener actualizados y en dptimas condiciones de funcionamiento los sistemas de consulia de documentos requeridos por los
estudiantes, maestros y plblico en general.

- Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacién e informacion especializados.

identificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacion de documentos e informacién mas avanzados ¥ proponer su
aplicacian en el Centro.
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Integrar la memoria documental det Tecnolégico y proporcionar la informacion requerida por los niveles directivos, asi como por
diversas instancias gubernamentales.

Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como realizar las acciones correspondientes para su resguardo y
conservacién.

Realizar el registro y control del préstame de documentos, asi como del intercambio de los mismos.

Identificar los documentos que requieran alumnos, docentes e investigadores en apoyo a su formacién y, en su caso, solicitar a la
Subdireccién de Investigacién su adquisicion.

Realizar las actividades de rehabilitacion y almacenamiento del acervo que conforma el patrimonio documental de la Institucion.

Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacion del acerve y sistemas de informacién a personal docente y de
investigacian.

Desarrollar sistemas de informacion a distancia que posibiliten el acceso a fuentes de informacién nacionales e internacicnales, en
apoyo a las actividades de los investigadores, profesores, estudiantes y publico en general.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205012202 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Realizar funciones orientadas al desarrollo académico del Tecnoldgico, que faciliten el cumplimiento de los objetivos y atribuciones
encomendadas por el Gobierno del Estado de México, a ésta Institucion Educativa.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa Operative Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Desarrollo Académico y
presentarlo a la Subdireccién de Investigacion para su consideracion.

Elaborar los programas para el desarrollo y evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje en las diversas carreras que imparte gl
Tecnolégica.

Efaborar programas para la actualizacién y especializacién de docentes en las ramas de Ingenieria Quimica, Bioquimica, Mecanica,
Electronica, Sistemas Cemputacionales, Ciencias Basicas, Hurmanidades y Ciencias Sociales.

Dar seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del conocimiente de la Subdireccion de
Investigacion los resuitados.

Participar en |a elaboracion de convenios relacionados con fa actualizacion y superacién del personal decente del Tecnolégico.
|dentificar necesidades de desarrcllo académico y proponer pragramas, estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramiento.

Establecer mecanismos de coordinacién con los departamentos acadeémicos, a fin de dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las
carreras que imparten.

Convocar 1a participacion del Departamento de Investigacién en Ciencia y Tecnolegia para elaborar programas de desarrollo de
dacentes de las diversas carreras que ofrece el Tecnologico.

Apovyar el funcicnamiento de ios departamentos académicos, mediante el disefio de materiales y auxiliares didacticos, asi como de la
realizacion de actividades complementarias tendientes a lograr el desarrollo académico de ia Institucion.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa, cuyos resultados generen estrategias y acciones que mejoren el proceso educativo,
en coordinacion con los departamentos académicos y la Unidad de Servicios Escolares.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205013000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CBJETIVO:

Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos, materiales y financieros, asi comc de servicios
generales del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Formular e Proyecto de Presupuesto de Ingresos ¥ Egresos de la Institucion y sormeterio a la consideracion de la Direccién General.
Emitir los estados financieras que deba presentar la Direccion General a la Junta Directiva.

Integrar, con el apoyo de las unidades acministrativas de la Institucion, el Pragrama de Adquisicion de Bienes y Contratacidn de
Servicios del Tecnolbgico, observando los lingamientos que regulan su ejecucion.

Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro y administracion de los recurses humanos, materiales y SEmVICios
generales gue reguieran las unidades administrativas del Tecnoldgice de Estudios Superiores de Ecatepec.



Pigina 22 “GACETADEL GOBIERNO” 23 de febrero de 1999

Instrumentar mecanismos para la adgministracién del personai docente y administrativo de la Institucion.
Organizar y dirigir la contratacion de bienes ¥ servicios que requiera la Institucion, previa autorizacion de la Direccion Generat,

Coordinar la instrumentacion de programas de induccién, capacitacién y desarrollo de personal con el propésito de elevar la
productividad del organismo en todas sus funciones y niveles.

Disefar e instrumentar sistemas de control presupuestal y de contabilidad de las operaciones del Tecnolégica.
Vigitar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, patrimanio de la institucian.

Establecer los canales de comunicacion y coordinacion que deberan observar los departamentos a su cargo en el desarrollo de las
actividades encomendadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia,

205D13001 DEPARTAMENTO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Operar los procedimientos de administracion y desarrollo de los recursos humanos de la Institucién.

FUNCIONES:

Llevar ¢t contral de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepte de servicios personales derivados del
funcionamiento del organismo.

Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Tecnoldgico autorizados por la Junta Directiva.
Desarroliar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las areas sustantivas del Tecnoldgico.
Integrar, gestionar y ejecular los programas de capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal.

Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencias y puntuaiidad del personal administrativo y docente del
Tecnolagico.

Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, néminas y expedientes del personai de! organismo.

Expedir, con caracter de oficial, las constancias de nombramientos, hojas de servicia, credenciales y demas documentos que acrediten
la relacion laboral entre la Institucion y el personal.

Gestionar los movimientos de parsonal para altas, bajas. cambios de adscripcitn, percepciones, permutas, ete., necesarios para ei
adecuado funcionarmiento de la Institucion,

Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal de la Institucién.

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

205013002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Controlar la adquisicion y suministro de los recursos materiales y de los servicios generales necesarios para el funcionamiento de las
unidades administrativas del Tecnolégico.

FLINCIONES:

Aplicar Ja Ley de Adquisiciones. Enajenaciones, Arendamientos, Mantenimientos y Almacenes, asi como las disposiciones
administrativas complementarias que contribuyan al adecuado manejo y control de los recursos materiales y servicios generales en el
Tecnoldgico.

Elaborar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios del Tecnoldgico y someterlo a la considaracidn de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicién y el suministro adecuado y oportuno de bienes y servicios a las unidades
administrativas del Tecnolagico.

Proporcionar los servicios de reparacion, adaptacién y conservacion de edificios destinados a laberas administrativas, docentes y de
investigacidn del Tecnolbdgico.

Efectuar la integracion y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles del Tecnolégico.

Efectuar el ejercicio y comprabacion del fondo revolvente asignade al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y,
tramitar ante el Departamento de Presupuesto y Contabilidad el registro del mismo y ante el Departamento de Tesareria su reposicion.

Efectuar las adquisiciones mencres de bienas no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios del
Tecnaldgice, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que reguian esta accidn.
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Establecer y obszervar la aplicacidén de medidas de proteccién civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones det
Tecnolagico.

Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico v fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacién,
suministro de combustible y lubricantes; asi como tramitar la documentacion necesaria para su circulacién,

Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnologico.

Prestar los servicios de fotocopiade, telefax, engargolado, mimedgrafo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que
requieran las unidades administrativas del Tecnologico.

Desarrollar fas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205013003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVC:

Controlar el ejercicio de los recursos financieros asignados al Tecnologico, para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES:

Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas det Tecnolégico, el Proyecto de Presupuesto de Egrescs del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Ecatepec, tomando en consigderacidn los recursos federales y estatales de gue se dispone y someterlo a la
consideracion de {a Direccién de Administracién y Finanzas.

Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el optimo manejo de
los recursos financieros asignados a la Institucidn.

Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignade al Tecnelégice y emitir los estados financieros que contengan en detalle las
operaciones efectuadas.

Mantener comunicacién con los Departamentos de Personal y de Recursos Materiales y Servicios Generales, para registrar las
afectaciones presupuestales auterizadas.

Revisar l0s documentos comprobatorios que presenten los Departamentos de Personal y de Recursos Materiales y Servicios
Generales para amparar las erogaciones realizadas que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos
contables, fiscales y administrativos establecidos por las disposiciones que regulan el manejo de los recursos financieros.

Mantener comunicacion con e} Departamento de Tesoreria para la liberacion de los recursos comprometidos por ¢l Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales por concepto de adquisiciones de bienes y servicios.

Elaborar los estadas financieros del Tecnolégico y mantener infarmada a la Direccién de Administracion y Finanzas de Ia situacion en
que se encuentra el manejo de los recursos financieros.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205D13004 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETWVO:

Vigilar la operacién, depésito, custodia y control de los recursos finangieros de !a Institucién, de acuerdo a las normas y procedimigntos
establecidos.

FUNCIONES:

Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal, para la liberacion de los recursos asignados al Tecnologico.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el deposito y manejo de los recursos asignados, por los gobiernos federal y estatal, al
Tecnoldgica.

Efectuar las conciliaciones bancarias que pemitan llevar un control del manejo de los recursos financieros de la institucién.
Registrar los ingresos a la Tesoreria por concepto de servicios autogenerados por la tnstitucion.

Establecer en coordinacion con el Patronato, los mecanismos para la recepcion, registro y control de los recursos financieros obtenidos
por este organo en beneficio del Tecnoldgico.

Efectuar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecalepec.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas en la Tesoreria y hacerlas del conocimiento de la Direccidn de
Administracién y Finanzas.

Elaborar informes del destina de los recursos financieros proporcicnados por el Patronato y hacerlos del conocimiento de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

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

Toluca, Méx_, a 1 de febrero de 1995,

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

M. en C. Arlette Lopez Tryjillo
Subsecretaria de Educacidn Media

Superior y Superior
{RUBRICA}
Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Genaro Hernandez Zapata
Director General de Organizacidn Director General del Tecnologico de
y Documentacion Estudios Superiores de Ecatepec

(RUBRICA) {RUBRICA}



