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PRESENTACION

La Administracian Publica del Estado de México es el instrumento del Goblerne por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por slio, su organizacitn, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse parmanentemente, a fin de
garantizar que |a gestién publica sea eficienta en su dasempefo.

En este contexto, el licanciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los ejes
rectores de su gestion la modemizacién integral de Iz Administracion Piblica, con el propdsito de qus ésta tenga posibilidades de satisfacer
Jas necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gabiemo oficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de atencidn directa a Ia
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracién Publica se susfenta en log principios de efectividad para resalver los problemas
fundamentales de ta poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries sarvicies pliblicos de calidad, 4giles y aportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo sacial; de ética en &l manejo aficiente y racional de los recursos y sn la eonducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modernizacitn integral de la Administracién Publica del Estade de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia |a patticipacién social; mejorar la ealidad de los servicios que s8 prestan a
la poblacitn, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tismpos de respuesta, eliminanda requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la setiedad con la administracién publica sstatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionalmente a ias dependencias, organismos auxiliares y fideicamisos del Gobiermno Estatal, mediante la adopcion de modelos mas
fiexibles v efectivas que se correspondan can los programas institucionales para la defimitacién de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Producte de lo anterior, la Direccién General de Organizacién y Documentacion elaboré y actualizé el presente Manual Genesal de
Organizacion del Tecnolégico de Estudics Superiores de Coacalco, como un instrumnento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar
sus actividades. delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidedes funcionales y detactar las cmisiones en las tareas
encomendadas, distribuit las cargas de trabaje y definir.los proceses administrativos en correspondencia con los programas que se
ejecutan.

En aste sentido, ei Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco se integra por una breve
descripeion de los antecedentes histéricos; al marco juridico que guia su actuacién; &k organigrama autorizado y su codificacidn estructural;
asi como la descripcién de abjetivos y funcicnes de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Piblica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México firmaron el 26 de agosto de 1996, un

convenic de coordinacién para la creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnolégico de Estudios Supariores de Ceacalco, con el

propdsite de contribuir a impuisar y consolidar los programas de desarrolle de la educacién superior tecnoldgica en la entidad.

Para el cumplimienta de este convenic el Gebierno Estatal se obligd a promaver lag acclones necesarias para la creacién del Tecnoldgico,

como arganisme publico descentratizado de caracter eslatal.

Es asi, que la H. “LII” Legisiatura del Estado de Mexico aprobo; mediante sl decrete No, 158, fa Ley que crea- el Organismo Publico

Oescentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacaleo, publicado en la Gaceta del Gobiemno el

4 de septiembre de 1996, por medio de la cual se le dota de personalidad juridica y patrimonie propios, a fin de cumplir con su objeto social

siguiente:

| Formar profesionales e investigadores aplos para la aplicacién y generacibn de conocimientos cientificos y tacnolégicos.

I, Realizar investigaciones gue permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza tecnoldgica y el mejor
aprovechamiento sociai de los recursos naturalss y materiales.

Il.  Colaborar con los sectores piblice, privado y social en la consolidacion del desarrolio tecnoldgice.

IV.  Realizar programas de vinculacién con 166 sectores pliblico, privado y social.

V. Realizar el proceso de ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares.

VI,  Promover ia cultura nacional y universal especialmente de caracter tacnolbgico.

La primera estructura de organizacian del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracién del Gebierno Estatal en 2l mes de
sctubre de 1998, caracterizandose por (a integracion de ocho unidades administrativas (una direccion general, una direccién de area, una
contratoria interna, dos divisiones de carrera y tres departamentos). En esta atapa se ofrecieron las carreras de Ingenierla Industrial,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en Sistemas Computacionates y Licenciatura en Administracién.
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En junio de 1999 se autorizd un incremento organizacional para el Tecnolégico, consistente en la creacion de los Departamentos de
Actividades Culturales y Deportivas y de P puesto y Contabilidad, lo que permitid que pasara de & a 10 unidades administrativas {una
direccion general, una direccién de drea, una contralotia interna, dos divisiones de carrera y cinco departamentos).

En maye de 2000, la Secretaria de Administracion autorizé una nueva estructura de organizacion para el Techolégico de Estudios
Superiores de Coacalco, la cual se integro por 12 unidades administrativas (una direccion general, una contraloria inferna, un abogado
general, dos subdirecciones, dos divisiones de camera y cinco departamentos), para atendes una matricula aproximada de 1,001 alumnes.

En noviembre de 2001, la Secrotaria de Administracién aprobd otra estructura de organizacién para el Tecnaldgico de Estudios Superiores
de Coacalco, quedando integrada por 19 unidades administrativas (una direccion general, una contraloria interna, un abogado general, una
unidad de planeacién, tres subdirecciones, cuatro divisiones de carrera y ocho departamentos) para atender una matricuia de 1620
alumnos.

Posteriormente, en diciembre de 2002, el Tecnologice de Estudios Superiores da Coacalco se sujetd a una reestructuracion organizacional,
ja cual consistid en Ja creacién de seis unidades administrativas, por lo que pasd de 19 a 25 (una direccion general, una contraloria interna,
un abogado general, una unkiad de planeacion y evaluacion, des direcciones de drea, cinco subdirecciones, cuatro divisiones de carrera y
diez departamentos).

Actualmente, con esta estructura de organizacion, el Tecnolégico atiende una matricula de 1426 alumnos: 325 en Ingenieria Industrial, 162
en Ingenierla Electromecanica, 620 en Ingenierla an Sistemas Computacionales y 319 én la Licenciatura en Administracién.

Il. BASE LEGAL

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

Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Mexico.
Periédico Oficial, 10 de noviembre de 1817, reformas y adiciones.

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

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasts Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacidn, 29 de diciembre de 1978

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

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

- Ley para Coerdinar y Promover el Desarrollo Cientffico y Tecnolbgico.
Diario Oficial de la Fedaracion, 21 de enero de 1985,

- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1891,

- Ley General de Educacién.
Diario Oficial de ka Federacién, 13 de julio de 1993.
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agoste de 1994, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Qficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1998, reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publice.
Diario Oficial de la Féderacién, 4 de enero de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000,

- Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiema, 17 de septiembre da 1981, reformas y adiciones. .

Ley para la Coordinacion y Contrel de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Eatado de México.
Gacata del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Sarvidores Piblicos del Estada de México y Municipios.
Gaceta del Goblemo, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catasirat del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de diciembre de 1991,

- Ley que crea el Organismo Piiblics Descantralizado de Cardcter Estatal Denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacaico.
Gaceta del Gobierno, 4 de septiembre de 1996

- Ley dal Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

- Ley de Bienes del Estadoe de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2400,
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—  Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta gel Gobierno, 22 de marzo de 2000,

- Ley de Planeacion ¢el Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado da México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

- Ley de Ingresos dei Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta det Gobiernp.

- Presupuesto de Egresos del Estade de México para el ejercicio fiscal del aflo comegpondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Codigo de Procedimientos Administrativos det Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

~ Codigo Financiera del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobiema, ¢ de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México,
Gaceta del Gobieme, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
Diario Cficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas.

- Reglamenio de la Ley de Infermacién Estadistica y Geografica.
Diaric Cficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982,

— Reglamenio de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de [a Federacitn, 22 de mayo de 1998,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pblica.
Diaria Oficial de ta Federacién, 23 de junio de 1989,

—  Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliaras y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, B de actubre de 1884, reformas y adiciones. -

— Reglamento para la Entrega y Recepcitn de Oficinas da la Administracion Publica Estatal.
Gaceta dei Gobierno, 14 de marzo de 1997.

— Raglamento para el Otorgar to de Reval
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.
Gaceta del Gobierno, 14 de enerc de 2000.

- Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion da Bianes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobiemnc, 21 de julio de 2000,

- Reglamento interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002,

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamente de Becas.
Gaceta dei Gobierno, 14 de marzo de 2003,

v Eguivalencia de Estudios.

- Reglamento de Participacién Sccial en la Educacién.
Gaceta dei Gobierno, 14 de marza de 2003.

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

Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1934,

_  Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicitn de los
Servidores Piblicas de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1965.

_  Acuerdo por el que se establecen lag Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Depandencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pdblicos del Poder Ejecutive Estatal. .

Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001.

_  Convenio de Coordinacién para la creacion, operacion y apoye financiaro del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

Fecha de Suscripcion: 26 de agosto de 1596.

—  Normas para el Ejercicio v Centrol del Fonde Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierns, 23 de fabrero de 1998.

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Diractas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrers de 1958, reformas.
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- Programa para la Contencion y Reduccién del Gasto en la Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003
Circular NOmero 209A-062/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Administracién el 20 de marzo de 2003,

. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL
DENCOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE GOACALCO

CAPITULO PRIMERO )
NATURALEZA, OBJETC Y ATRIBUCIONES
Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objet, el Tecnolégico tendré las siguientes atribucicnes:

1. Impartir educacion superior preponderantemente tecnoldgice y humanistica en las dreas Industriales y de servicios, asl como
educacion de superacion académica alterna y de actualizacion para su comunidad y los sectores industrial y social;

I.  Disedar y ejecutar su plan institucional de desarmollo;

Hl.  Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion de
estudios para someterios a la autorizacion de la Secretaria de Educacién Piblica;

IV. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico, conforme a lo previsto por el articulo
30, de la Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

V. Reguiar los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos y establecer Jas normas para su permanencia en la institucion;
vI. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, qua contribuyan al desarrollo del educando;

VIl Estimular al personal directive, docente administrativo y de apoyo para su superacién parmanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel;

VIli. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de canformidad
con el sistema nacienal de créditos;

IX. Expedir constancias v certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distincianes profesionales;

X. ©Organizar y desarrollar pragramas de intercambio académico y colaboracién profesional con erganismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas ¢ de investigacidn, nacionales y extranjeras;

XI. Regular ol desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores pablico,
privade y social;

XIl. Prestar setvicios de asesoria; de elaboracidén de proyectes de desarrolle de protetipos; de paquetes tecnolégicos y capacitacion
técnica a los sectores publico, social y privado que ko soliciten;

XII. Llevar a cabo actividades de vinculacidn a través de educacion continua, para beneficiar a los sectores social y productivo;
X1V, Expedir el marco normativo interno necasario, para el cumpiimienlo 8 sus atribuciones; y

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

IV, OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad critica y analitica n la
solucitn de los problemas con sentido innovador, realizar investigacionas que permitan el avance del conacimienta, el desarrolle de la
ensefanza tecnoldgica y el mejor aprovechamignto social de los recursos naturales y materiales; y realizas programas de vinculacian y
colaboracion con los sectores plblico, privado y social que fortalezean el desarrolle cientifico y tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

20500000 TECNOLOGICC DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
CONSEJO CONSULTIVO ACADEMICO
20510000 DIRECCION GENERAL
205R10001 CONTRALORIA INTERNA
205R10002 ABOGADD GENERAL
205M10003 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
205N11000 DIREGCION ACADEMICA
205M11100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
205811101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
205811102 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
205R11102 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
20511104 DIVISION D& LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

205011200 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
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205811201 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

205811202 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

205N11001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

205N12000 DIREGCION DE VINCULACION Y EXTENSION

205N12100 SUBDIREGCION DE DIFUSION Y CONCERTACION

205R12101 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA

205N12102 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205N12200 SUBDIRECCION DE EXTENSION

205R12201 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

205812202 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
205N10100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205010101 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

205810102 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
205N10103 DEPARTAMENTO DE FRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

oEative
VI. ORGANIGRAMA
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DICIEMBRE DE 2002
ViIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamients del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, a través da la revision, andlisis, evaluacién y
realimentacién de los avances y resultados alcanzados, asi come del establecimiento de nommas y la aprcbacién de las politicas de
vinculacitn, difusion, administracién y académicas, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de %os objetives institucionales
encomendados al organismo.

FUNCIONES:

—  Establecer las politicas y lineamientos generalss, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y dernas disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefic de las actividades que conduzean al togro de los ohjetivos propuestos por el
Tecnolégico.

- Examinar y, en su caso, adecuar y aprabar los proyectos de los planes y programas de estudio y someterios a la autorizacién de ka
Secretaria de Educacion Piblica.
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_  Dictar los lineamientos, normas v paliticas para |a investigacion y funcionamiento del Patronato del Tecnoldgica.
—  Analizar. evaluar y autorizar las adecuaciones de los planes y programas de estudio, asi como fijar las lineas de investigacion y
desarrallo tecnolégico que habran de operar en el organismo.

- Estudiar ios programas académico-agministrativos con tendencias innovadoras y acordar sobre su actualizacién y mejoramiento
profesianal, mediante el analisis de los resultados obtenides, a través del seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por
las diversas unidades administrativas del Tecnoldgico.

- Aprobary, en su caso, modificar los programas y presupuastos del Tecnalbgico, de acuerdo a lo dispuesto en ia legislacién apiicable en
materia ge planeacion, presupuestacion y gasto piblico, en el Plan de Desarrollo del Estado da México y en las asignaciones de
recursos autarizados.

_  Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnalégico, en 1a celebracién de acuerdos, convenios y contratos con
los sectores pablico, privado y social, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

—  Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente la Direccidn General, previo dictamen de fa auditoria
externa y vigilar su publicacion en e periédico oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado de Maéxico.

~  Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente la
Direccion General, con &l propasito de tomar decisiones que favorezcan un desarrollo integral del Tecnolégice.

- Designar al Secretario de |a Junta Directiva, a propuesta de su Presidente, y aprobar los nombramientos y remociones de los directores
y jefes de departamento, a propuesta de la Direccion General dei Tecnolagico.

- Vigilar ta aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bagses y programas generales que reguien los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar ef Tecnolégico con terceros, con el propdsito de crear vinculos en materia de obras pablicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacidn de servicios.

—  Vigilar la preservacién y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo; asi como considerar acciones que
asignen a dispongan de sus bienes.

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
PATRONATO

OBJETIVO:

Apoyar a la Institucion en el crecimiento de su patrimonio, por medio de la obtencién de recursos adicionales necesarios que permitan la

realizacicén satisfactoria de sus funciones, asi coma constituirse en un 6rgano de consulta y opinién permanente.

FUNCIONES:

—  Elaborar y expedir sus propios estatutos, orientades a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y defimitar claramente
las responsabilidades de sus integrantes.

_  Formular y someter a consideracidn de Ja Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos de
generacion de recursos financieros para su administracion.

- Emitir opiniones sobre los planes, programas, presupuastos e informes anuales de ka Institucion, a fin de coadyuvar en ¢l mejoramiento
de la calidad de los servicios.

—  Proponer la adquisicion de bienes adicionales necesarios para el buen funcionamiento y desempefio de la Institucion, con el proposito
de ejercer la compra con los recurses que gestione, a fin de dar cabal cumplimiento a su objeto, previa aprobacion de la Junta Directiva.

_  Presentar, para |a consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato, debidamente
dictaminados per el auditor externa designado para tal efecto.

- Promover la organizécién y participacion de grupos sociales interesados en apoyar financieramente af Tecnolbgico, asi camo solicitar
donativos y organizar actividades licitas que generen recursos, previa autorizacion de la Junta Directiva y de las autoridades estatales y
municipales correspondientes, los cuales deben ser utiizados para la ejecucion de actos propios a sus fines,

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

_  Llevar la contabilidad de las aportaciones que reatice, en los 1érminos que establecen las leves fiscales, registrando la informacion en
liros debidamente autorizados.

_  Acatar los estalutos del Patronato, con #f propésito de delimitar las responsabilidades de sus integrantes y los alcances de sus
acciones.

_  Desarrollar las derdas funciones al drea de su competencia.

CONSEJO CONSULTIVO ACAPEMICO

OBJETIVO:

Contribuir en el logro de los objetivas institucionales del Tecnoldgico, asesorando a la Junta Directiva, a fin de presentar alternativas que

impulsen y fortalezcan las funciones académicas institucionales.

FUNCIONES:

- Proponer, para la autorizacitn de la Junta Directiva, las normas reglamentarias que regularan la organizacién y forma de trabajo del
Consejo Consultivo Acagémico.

_  Asesorar a la Junta Directiva para la determinacion, ejecucién y evaluacién de los programas y acciones académicas que requiera llevar
a cabo el Tecnologico.
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Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva los estudios necesarios para definir, aplicar y actualizar los planes y
programas académicos.

Proponer a la Junta Direcliva altemativas de vinculacién con instituciones educativas nacionales y extranjeras, a fin de enriquecer los
procesos de enseflanza-aprendizaje y elevar la calidad de los servicios educatives que ofrece el Tecnoldgiceo.

Proponer medidas necesarias y convenientes para obtener mejores resuttados como consecuencia del andlisis del dasarrolio de las
aclividades académicas, de vinculacion y de difusidn cultural.

Formular proyectos de desarrolio académico con tendencias innovadoras que permitan &l Tecnoldgica ofrecer estudios que contribuyan
al desarrollo de la localidad.

Disefiar y proponer nuevos sistemas de ensefianza-aprendizaje para obtener condiciones favorables que permitan impulsar la docencia
y difusién de la cultura,

Proponer y exponer modelos para el conocimiento cientifico y tecnoldgico que coadyuven al desarrollo de las comunidades de la zona
de influencia det Tecnoldgico, con la finalidad de que se utilicen como instrumentos de la educacidn.

Praponer métedos y procescs para realizar una educacidn activa y lograr que el educando adquiera responsabilidades de acuerdo al
avance del aprendizaje.

Asesorar y opinar sobre la creacidn de oportunidades que se enfoquen hacia el desarrolla de la ciencia y Ja tecnologia, que pemitan
integrar ai Tecnolbgico al dinamisma del entomo,

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205810000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarroilo de las actividades sustantivas y adjetivas que ilavan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnaoldgico, madiante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos, técnicos, malesialas vy financiaros de que
disponga el erganismao.

FUNCIONES:

Representar legalmente a! Tecnoldgico en eventos y asuntos plblicos y privados en los que tenga injerencia o en aquéilos que e
encomignde el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Praponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para nermnar el
funcionamiente de la Institucién,

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacian, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuaies de ingresos y egresos del arganismo, los planes de trabajo en
materia de informética, programas de adquisicion y confratacion de servicios y el programa anual de sctividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y sficiencia.

Pianear y pragramar las actividades académico-administralivas, en las que se establezcan las acciones y melas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas de! Tecnoldgico, ademas de las que le asigne la Junta Directiva producto de sus acusrdos.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacitn, los nombramientos, renuncias y remociones de los directores de érea y jefes de
departamento, asi como conocer de 1as infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones correspondientes,
en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del Estado y Municipios.

Difundir y vigilar la aplicacion de les lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas académicos, asi
como para las modificaciones pertinentes.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académico-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficiente del educando y la optimizacién de iog recursos disponibles,

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencién de aportaciones de recursos materlales y financieros, que permitan incrementar el
patrimanio institucional, a través de actividades de gestorla con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdes que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asl coma de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdes con instituciones pibiicas, privadas y sociales,

Realizar reunicnes periddicas de coordinacién que permitan conocer y evaluar el avance obtenido en los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnolégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer madidas correctivas para lograr
resultados optimos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campe académico y administrativo, un eficiente
funcicnamiento del organismo.

Coordinar, dirigir y supetvisar la elaboracion e integracién de los planes y programas de astudio, aplicando los lineamientos
establecidos en ia matetia tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la documentacién oficial que avale los estudios profesionales que el Tecnoldgico ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacidn con dependencias federales, sstatales y municipales, asf como con
crganismos del sector privade y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al
desarrolio integral de! organismo.

Rendir a la Junta Directiva, en cada sesién, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejarcicio
presupuestal y contribuir en ja toma de decisionas, de acuerde a los programas propuestos.
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- Vigilar el cumplitniento del objete, planes y programas académicos y administrativos del TecnolGgico, asl como el adecuado
funcionamiento de tas unidades administrativas que lo integran.

- Evaluar las actividades de fas unitades administrativas dal Tecnolégico e informar anuaiments a la Junta Directiva sobre las actividades
realizadas por el organismo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compstencia
206N10001 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Supervisar y verificar el Sistema integral de Centrol y Evaluacion, & fin de verificar que las acciones de las dreas del Tecnolégico, relativas
al manejo de los recursos humanos, financieros y matariales, se realicen con sficiencia y eficacia.

FUNCIONES:

- \Verificar & cumplimiento de las nomes y disposiciones que regulan el contrel y evaluacion del Tacnolbgico, <on & propdsite de
garantizar e! uso eficaz y eficiente de los recursos, asl como la comecta aplicacion de las politicas, planes, programas y presupuestos,
normmas, lineamientos y procedimientos en relacién con las disposici que para tal efecto se expidan, bajo criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

—  Elaborar y aplicar el Programa Anual de Auditorias, con el fin de verificar la informacion operativa, ﬁnanclara -prasupuestal y contable, el
cumplimiento de las disposiciones lagales, asl como el logro de las metas programadas.

~ Analizar lag evaluaciones y los infurmes que resulten de aplicar las auditorias, efectuando las obsarvaciones comespondientes y
praponiendo las medidas preventivas, cormectivas y recomendaciones necesarlas, asl como coordinar su control y seguimiento para
fograr incrementar la eficacia y eficiencia de las operaciones que tlendan a elevar la productividad y calidad de los servicios.

- Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos del control intamo, medlante la aplicacidn de las normas generales de auditoria interna
gubernamental, asl como los procedimientos de auditoria de aplicacién general, con la finalidad de mantener y promover su
actualizacién parmanente.

- Inspeccionar y vigilar la corracta aplicacidn de las normas y disposicionss con relecion al registro de sus recurscs, contratacion de personat,
servicios, adquisicionss, armrendamientos, obra pubiica; asl coma o) uso, destine, afectacion presupuestal, baja de bienes, entre ctros.

- Investigar los actos y conductas de los servidores pdblicos y, en su caso, constitulr rasponsabllidades administrativas, en los términes
de la ley cerrespondiente.

— Establecer medidas y mecanismos de control con base en los resultados obtenidos en las revisiones efectuadas a las unidades
administrativas del organisme.

- Presentar a la Direccion General, a la Secretaria de la Contraloria y demas Instancias coordinadoras de la funcién, los informes y
evaluaciones gue resulten cde |a aplicacidn de las auditerias, exdmenes y del sistema integral de contro! y evaluacién, asl coma tos
avances y logros obtenidos.

— Anakzar las causas y mecanismos utilizados en la comisién de ilicitos, para proponar los procedimientos y controles que permitan evitar
¥ prevenir su incurrimiente; ademds, por acuerdo de la Direccion General, aplicar las sanciones administrativas derivadas de ios hechos
investigados, considerando lo que safiala la Ley de Responsabliidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, ¥ tumar a
las autoridades compatantes o8 asuntos que lo requieran.

~ Revisar y vigilar que los recursos del fondo revolvents y gasto corrienie sean registrados para su control en cuentas hancariag.

- Atender |as quejas y denuncias que presenten los particulares, dirigir las Investigaciones y el procedimiento comespondiente y turnar los
resultados a ia Direccién General y, en su caso, a la Secretarla de la Contralorla.

— Participar en los comités de control, auditoria, eficiencia y productividad y controlar al seguimiento de los scuerdos.

- Participar en los acios de entrega-recepcidn de las unidades administrativas del Tecnolgico, en cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables.

—  Emitir opinidn acerca del contenido de oorwenios concursas, contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen
ingresos y egrasos para el Tecnolégico.

- Verificar que las comprobaciones rednan los requisitos fiscales y sesn aceptables considerando una plena justificacion de ta comisitn y
quien la realizd.

- Desarmpilar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia,
205N10002 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Asesorar juridicamente fas actividades sobre planeacién, administracidén y control del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacaleo, asi
como formutar, sistematizar y proponer log instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de la ley, vy
representar legaimente a la Ingtitucion en los asunfos judiciales y procasos jurisdiccionales.

FUNCIONES:
- Rapresentar y atender los asuntos juridicos del Tecnolégico y participar en los juicios en que éste sea parte.

— Proporcionar los servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacion del Tecnoldgico, a las unidades administrativas que lo
solicten, a fin de que cumplan con sus funciones, a través de la cbsarvancia de las disposicionas juridicas.

— Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circularss que incidan en el &mbitc de compatencia del
Tecneologico, a fin de que ajuste su actuar a derecho; y proponer a la Direccidn Genaral su presentacion a la Junta Directiva, previa
revisicn y validacion de jas instancias correspondientes.
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~  Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicaclén de la legislacion en el Sector Educativo y, en especial, en el propio
Tecnoldgico, con el propésito de que sus actividades se circunscriban al marco Juridico establecido para tal efecto.

—  Realizar los tramites que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga el Tecnologico.

— ntervenir en fas diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles y administrativos, entre otros; que afecten
intereses o el patrimonio del Tecnolégico, para buscar una solucién favorable a éste.

~  Instumentasr mecanismos para allegarse de informacién en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incuma el personal
administrative y docente adscrito al organismo, asl como llevar su seguimiento en coordinacién con las distintas instancias revisoras.

- Tramitar fa legalizacién, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio del organismo, asi corno
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de Ia propledad y/o posesidn de jos mismos.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los ordenamientos
legales que dicte el Tecnoldgico, para regular su funcionamiento.

- Disefiar y ravisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacién, concartacidn y colaboracién en que &l Tecnolégico sea
parte o celabre.

—  Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su compstencia,

205N10003 UNIDAR DE PLANEACION Y EVALUACION
QOBJETIVO:

Proponer y difundir las acciones de planeacion, programacion y evaluacién, propiciando el d llo sistematico y participative de las
unidades administrativas del Tecnolgico, que permita una adecuada toma de decisiones, con el propésito de establecer la metodologia que
regule en la Institucion ef proceso administrativo, asi como la integracien de fa informacién, a fin de consolidar estratégicaments el modelo
educativo del organismo.

FUNCIONES:

~  Coordinar y elaborar planes y programas oparativos a corto, mediano y largo plazes, con base en la misién, objetivos y visién dal
Tecnolégico, asi como gular el desamolio y operacion de los procesos de evaluacion Institucional y cumplir con las politicas y directrices
federales y estatales en materia de educacién superior, g

—  Fonmular @ instrumentar los linsamientos y criterios bdsicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asl como del Plan General del Tecnelégico.

— Elaborar, conjuntamente con las unidades administrativas del T IGgi los programas operativos anuales para efactos
programitico-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos de Ia Institucion.

- Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orientadas a eficientar el ejercicio de las
funciones sustantivas y adjetivas del organismo, con relacion a las metas establecidas.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para la reslizaciin de ias actividades que cada area tiene encomendadas, de
acuerdo a la naturaleza, propdsito, autoridad y responsabifidad de las distintas unidades administrativas del Tecnolégico.

- Ampliar y promover la participacion de la comunidad del organismo en la pianeacién institucional, a través del establecimiento de
programas de desamrolio y formulacién de proyectos que respondan al cumplimiento de los objetivos del organismoe.

- Definir los mecanismos de estructuracién, procesamiento, presentacién y difusion de la informacion generada por el organismo en
ejercicic de sus atribuciones.

- itavar a cabo el seguimiento pemnanents de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de desarrollo, de
los avances presupusstales, determinando ks causaz de las variaciones, sugiriendo las comecciones y proponiendo las acciones
procedentes, an relacién con las metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacion
institucienat.

- Desarollar & impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoldgico y determinar tos
parametros de gestion de Ia informacion necesarios para el cumplimiente de los programas y proyectos especlficos de su compelencia.

- Proponer a la Direccidn General los cambios o modificaciones a las estrucluras de organizacion, rmanuales generales de arganizacién y
de procedimigntos, que $e reguieran, para elevar |a eficiencia y sficacia del organismo.

—  Desarroltat los analisis que contribuyan a la adopcién de un conjunto de decisiones en el campo educativo y administrativo, con el
planteamniento de objetivos viables y.un adecuado uso da los recursos institucionales, que contribuyan a satisfacer las demandas de los
estudiantes v de las smpresas de la zona de influencia.

- Supervisar que exista una actualizacion permanente de ios catdlogos de equipo, producto de las tecnologias modemas y propener, en
coordinacion con las dreas académicas, nuevas carreras para fograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

~ Integrar y dar seguimiento a los acuerdos, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financiercs y avances de los
programas de inversién, que presente la Direccion General al méximo érgano de gebierno de la Institucidn.

- Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento de fa matricula del Tecnolgico, para realizar el andlisis y 'a evaluacidn periodica
que requieran las Secretarias de Educacion Piblica y de Educacion, Cultura y Bienestar Social, respectivaments,

- Mantener actualizados los aspestos nomatives y metodolégicos de ia evaluacién institucional de la educacién superior, mediante el
disefic y desarrolio de modelos de evaluacion del Tecnolégice, que pemmitan obtener pardmetros de medician del grado de eficiencia de
la estructura def organismo y los servicios que se gtorguen,

~ Apayar en la etaboracién de follelos, revistas, libros, compandios, informes en que se muestrs |a actividad realizada, asi como los
avances y resultagos en materia educativa, techoldgica y cientifica de la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205M11000 DIREGCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de los planes y programas de estudios profesionales, de ir igacion y posgrado del
Tecnoldgico, asi como expedir los documentos oficiales que avalen y certifiquen la Instruccién académica de los alumnos del organismo.
FUNCIONES:

- Investigar y coordinar a escala regional, acciones para el mejoramiento continuo de los programas de estudio que, junto con una planeacidn
y organizacién adecuadas, contribuyan al éptimo emplec de los recurses del drea regional en materia de formacién profesional.

~ Planear y coordinar |as actividades para la evaluacién anual de los programas académicos, asl como elaborar y, en su caso,
implementar los procedimientos de seguimiento y evaluacion de los proyecios académicos.

—  Programar, coordinar y supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacién académica requeridos por la Secretaria de
Educacién, Cullura y Bienestar Social y la Secretaria de Educacion Plblica, asi como verificar las estadlisticas ingtitucionales solicitadas
por estas dependencias.

—  Planear, desarrollar y dirigir programas de fermacién, actualizacién y capacitacién de profescres e investigadores, con el propdsito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje, en el que, el ed do y maestro incr ten la calidad de la forma y el contenide de los
conocimientos adquirides.

- Coordinar y participar en el disefio, adecuacién e impiantacidn de los planes y programas de estudio, asl como en la elaboraclén da los
procadimientos de evaluacion curricular.

- Crear, proponer y promover programas para una adecuada orientacién educativa del estudiants, dirigikdo hacia la seleccién de su carrera
profesional y apoyario en el desarrolio de sus capacidades y habilidates, a través de la innovacién de instrumentos para este propdsito,

—  Establecer criterios normativos para la seleccin v ejecuclén de proyectos de investigacidn, en apoye a los procesos educativos que
imparte el Tecnolégico.

— Establecer mecanismos basicos para el fortalscimiento dal desarroilo curricular, sefialando los compromisos del profesorado sn materia
de investigacidn para la docencia y para la vinculacién entre ambas.

- Desarrollar metodologias basicas para la deteccién de las necesldades de servicios de educacidén superior, con carscieristicas
especificas da tecnologia que demande el marcado laboral de la region.

—  Definir, en coordinacién con la Junta Directiva y la Direccidon General, los lineamientos y politicas a que deben sujetarse las actividades.
de docencia, investigacién, desarrollo tecnolégico e informética.

—  Coordinar, verificar y evaluar la investigacion, disefio v utilizacién de los materiales y auxiliares diddcticos requeridos para el desarralio
del praceso ensefanza-aprendizaje del educando.

~  Analizar y evaluar e cumplimiento de los planes y programas establecidos en cada una de las unidades administrativas a su cargo.

—  Evaluar el proceso ensefianza-aprendizale que aplican las divisiones de carrera, a fin de impulsar mejoras continuas acordes con las
necesidades educativas y las disposicicnes en la materia.

- Propugnar por |a celebracidn de convenios, con el objeto de mejorar o desarrollar los programas académicos de Ja Institusion y lograr
una cobertura mas amplia de desarrollo institucional.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compatencia.
205N11100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

QBJETIVO:

Organizar, controlar y desarollar los planes y programas de estudio, con el propdsito de impartir los estudios profesionales que ofrece &l
Tecnolbgico.

FUNCIONES:

—  Supervisar 8l desarmollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas necesarlas para su cumplimiento.

~  Supervisar el cumplimiento de los fineamientos académicos en materia de précticas curiculares.

— ldentificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de kos departamentos de su adscripcién para que se
consideren en el Programa Anual de Requerimientos del Tecnolgico.

- Participar an la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere, para la imparticin de |as careras qua se ofrecen en
¢l Tecnolégica y vigilar que el personal a contratar, redna los requisitos y parfiles de formacion prefesional establecidos.

- Proponer, a la Direccidn Académica, el desanvlio de programas de formaciGn y superacion acackémica, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

- Participar en las reuniones de academia a que convoquen las divisiones de camera para formular los programas de actualizacién y
superacion académica, asi como para la revision y ajuste a los planes y programas de estudio.

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

- Coordinar la investigacién, disefic y utiizacion de los materiales y auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del procaso
ensefanza-aprendizaje.

- Proponer, a la Direccién Académica las medidas que mejoren y optimicen las funciones académicas en cada una de las especialidades
que se imparten en el organismo y, en su £aso, instrumentarlas.
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Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudic e informar sobre el mismo a la Direccién Académica,

Elabaorar, en coordinacion con las dreas compeatentes. el Proyecto de Calendaric Escolar aplicable al Tecnolégico, para el ciclo lective
carrespondiente.

Integrar los horarios de clases y fechas de examenes an sus difsrentes modalidades, con el apoyo de las divisiones de carrera, a fin de
hacerlos del conocimiento oportuno de los alumnos y profesores. "

Programar, en ¢oordinacién con las Divisiones de Carrera, ias entrevistas da selecclén a los aspirantes a nueve ingreso.
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de sy compstencia.

205811101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades acadérhicas y administrativas de la Divisidn de Ingenieria industrial, dirigisndo sus resultados
al logro de los objetivos institucionales y de la misidn del Tecnolbgico.

FUNCIONES:

4

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del p ducative cirol
a la especialidad de Ingenierfa Industrial, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca Ia Subdireccién do
Estudios Profesionales y la Direccién Académica.

Aplicar los criterios & instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer & la Subdireccion de Estudios Profesionales y
a la Direccién Académica la contratacién de profesores de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Subdiraccién de Estudios Profesionales y la Direcci6n Académica.

Supervisar los avances programéticos, la asistencia de docentes y alumnos a clases, asi como el cumplimiento de los horarios
astablecidos.

Administrar los talleras, laboratarios e instalaciones asignados a la Divigién, da acuerdo con la normatividad establacida,

Difundir los programas g estudio de la camrera de Ingenieria Industrial a log alumnos y docentes da la Institucion.

Participar en la promocién de la carrera de Ingenieria Industrial, mediante platicas de difusion, dirigidas » egresados de educacién
media superior.

B isamu o mmm el msd il e e e e
Promover y coondinar actividades da desamolls acaddmise

Desarrollar @ implantar instrumantos y mecanismos para i
axistencia del perfil de ingreso deseade para la misma,
Establecer y coordinar Ja apficacién de procedimientos & instrumentos que permitan evaluar sl nivel de aprovechamiento de los alumnos
y ta eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar [as visitas industriales de alumnoa, en coordinacién con la Direccién de Vinculacitn y Extensién, a través de la
Subdireccion de Estudios Profesionales,

Promover, en coordinacidn con la unidad administrativa responsable, la realizacidn oportuna del servicio social, residencias
profesionales y titulacion, por parte de los alurnnos de la carrera.

Coordinar la revisién y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio, para ia incorporacién de los littimos adelantos
tecricos y practicos en las dreas del conocimiente de la especialidad de Ingenieria industrial,

Promover actividades que coadyuven a complementar la fi ién de los al asi como fomentar actitudes empreridedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccidn.

Coordinar v dirigir a las academias de clenclas bésicas e Ingenieria Industrial para impulsar el intercambio de experiencias e
infarmacion, &f desarrollo de matsrial didéctico, 1a elaboracién de reactivos, la revisién y actualizacion de los programas de astudio y la
mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respactivas, la organizacion & imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la eontinua formacidn y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

Instrumentar, revisar y actualizar pariadicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscritos a le Divisidn,
ast como los métodos académicos utilizados en la imparticlén de las materias de la carrera.

Propener a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrolio de eventos y actividacies que se desarrollen en el
Ambito de su competencia, gue propicien un meyor nivel de vinculacion de la Institucidn con los sectores piblico, privade y socisl.
Promover, en al &mbito de su competencia, la concertacion y &l establecimiento de acuerdos de intercamblo académico, clentifico y
tecnoldgice, con instituciones educativas, culturales y de investigacién, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.
Estimular en los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaclones orientadas a la deteccicn de necesidades de! aparato
productivo residente en la zona de influencia del Tecnclégico, con el propésite de ofracer Institucionaimente serviclos de asistencia y
asesoria tecnolégica.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, que competen a ia Divisién, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscrilos a ésta.

Presentar a la Subdireccién de Estudios Profesionales y a la Direccion Académica para su aprobacidn, las solicitudes de adquisicién,
servicios y comisiones necesarias para al buen funcionamiento del drea a su carge.

ue incidan en la majora continua del proceso ensefanza-aprendizaje.

D
a seleccion de aspirantes a ingresar & la carrera, que permitan identificar la
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Realizar los dictdmenes tecnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escolares.

Praporcionar oportunamentes al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acusrdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establacidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Direccién General, a fin de contar con los elementos necesarics
para tomnar dacisiones eficientes y eficacas en la Institucién.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los mismbros de la Divisioh procurando la conciliacién y, en su caso, informar
opartunamente de éstas a la Subdireccion de Estudios Profesionales y a la Direccidn Académica.

Verificar y opinar sobre la implantacion correcta de los procedimientos cerrespondientes a las funciones académicas de ia Division.
Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205R11102 DIVIStON DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
OBJETVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Ingenieria en Electromecdnica, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales y de la misitén del Tecnolégico.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las astrategias y acciones nec ias peara el ad do cumplimiento del procesc educative circunscrite
ala especialidad de Ingenieria en Electromacanica, de acuerdo con los criterios, insamientos y politicas que establezca la Subdireccion
de Estudios Profesionales y la Direction Académica.

Aplicar los criterios  instrumentos establecidos para la seleccidn de personal y propaner a la Subdireccién de Estudios Profesionales y
a la Direccion Académica la contratacién de profesores de asighatura, asistentes de laboratoric y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi come la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y faboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuardo con los
lineamientos que establezca la Subdireccién de Estudios Profesionales y la Direcsion Académica.

Supervisar Ios avances programaticos, la asistencia de docentes y alumnos @ clases, asi como ef cumplimiento de los horarios
establecidos.

Administear los talieres, laboratorios e instalaciones asignades a la Divisién, de acuerdo con la normatividad establecida.

Difurdir los programas de estudio de la carrera de Ingenierfa Electromecénica a los alumnos y docantes de la Institucion.

Participar en la promocion de la carrera de Ingenierfa en Electromecdnica, mediante platicas de difusién, dirigidas a egresados ds
educacién media superior.

Promover y coordinar actividades de desarrollo académics que incidan en la mejora continua del procesc ensefanza-aprendizaje.
Desarrollar @ implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ing a la carrera, que permitan identificar la
existencia del perfil de ingreso dessado para la misma.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientes e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnes
y Ia eficiencia tarminal por generacién, an cada petiodo lectivo,

Programar y coordinar fas visitas industriales de alumnos, en coordinacién con la Direccién de Vinculacion y Extensidn, a través de la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

Pramover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio sccial, residencias
profesionales y titulacién, por parte de los alumnos de la carrera.

Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de los programas de estudio, para la incorporacion de los tltimos adelantos
tedricos y practicos en las dreas del conocimignto de la especialidad en Ingenieria en Electromecanica.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asl como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion,

Coordinar y dirigir a la academia de Ingenleria Electromecénica para impulsar ol intercambio de experiencias e informacién, el
desarecllo de material didéctico, ia elaboracién de raactivos, |a revislén y actualizacion de los programas de estudio y la mejora de las
técnipas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respactivas, la organizacién e imparticién de curscs, talleres, seminarios ¥ otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Divisién.

Instrumentar, revisar y actualizar pericd| e, los r ismos de evaluacidn del dessmpefio de los docentes adscritos a la Divisién,
asl como los métodos académicos utiizados en la imparticién de las meterias de la carrera.

Propaner a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarollo de eventos y actividades que se desarrolien en el
ambito de su competancia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sectores piiblico, privado y social.
Promnover, en el ambito de su rompetencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolagica, con instituciones educativas, culturales y de Investigacion, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas;
Estirmular en los profesores de la Division, ol desarrolio de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del apasato
productivo fesidente en |a zona de influencia del Tecnokégico, con el propésito de ofrecer institugionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnolégica. .
Verificar el cumptimiento de los programas de estudio que competen a la Division, asl como las actividedes curriculares y
exiracurriculares por parte da los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.
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- Presentar a la Subdireccidn de Estudios Profesionales y a la Direccidn Académica para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion,
servicios y comisignas necesarias para el buen funcionamiento del drea a su ¢argo.

— Realizar los dictamenes técnicos de revalidacién vy equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escolares.

— Proporcionar oportunamenta al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Direccién General, a fin da contar con los slementos nacesarios
para tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

- Mediar en los conflictos o divergancias que surfan entre los miembroa de la Divisién procurande la conciliacion y, en su caso, informar
cportunamente de éstas a la Subdireccién de Estudios Profesionales y a la Direccién Académica.

- Verificar y opinar sobré la implantacion correcta de los procedimientos comespondientes & las funciones académicas de la Division.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206N11103 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Ingenierla en Sistemas Computacionales,
dirigiende sus resultados al logro de los ebjetivos institucionales y de la misién del Tecnolégico.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso aducativo circunscrito
a la especialidad de Ingenieria en Sistemas Computacionales, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la
Subdireccién de Estudios Profesionales y la Direccidn Académica.

- Aplicar los criterics e instrumentos establecidos para ta seleccion de personat y proponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales y
a la Direccion Académica la contratacién de profesores de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

~ Planear, programar y ceordinar las actividades docentes de la Divisidn, asi come la integracién de grupes, asignacién de la carga
académica, determinacidn de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacidn de tutores por grupd, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Subdireccion de Estudias Profesionales y la Diraccién Académica.

— Supervisar los avances programdticos, la asistencia de docentes y alumnos a clases, asi como el cumplimiento de los horarios
establecidos.

—  Administrar los taleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisidn, de acuerdo con la normatlvidad establecida.
- Difundir los programas de estudio de ka carrera de ingenieria en Sistemas Computacionales, a los alumnos y docentes de fa institucion.

- Participar en fa promocion de a camera de Ingenierfa en Sistemas Computacionales, mediante platicas de difusion, dirigidas a
egresadas de educacion media supetior.

~  Premover y coordinar actividades de desarrollo académice que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje,

- Desarroltar e implantar instrumentos y mecanismos para la seleccidn de aspirantes a ingresar a la carrera, que permitan identificar la
existencia del perfil de ingreso deseade para la misma.

—  Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que pernitan evaluar el nivet de aprevechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacién, an cada periedo lectivo.

-~ Programar y coordinar las visitas industriales de alumnos, en coordinacién con la Direccién de Vinculacién y Extension, a través de la
Subdireccion de Estudios Profesignales.

- Promover, en coordinacion con la unidad administrativa responsable, la realizacidn oportuna del servicio social, residencias
profesionales y litulacién, por parte de los alumnos de la camera.

- Coordinar la revision y actualizacién periddica def plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los ditimes
adelantos tedricos y practicos en las dreas del conacimiento de Ia especialidad en Ingenieria en Sistemas Computacionales.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

~ GCoordinar y dirigir a la academia de Ingenieria en Sistemas Computacionales para impulsar el intercambio de expsriencias e
informacion, el desarrollo de material didactico, la elaboracién de reactivos, la revisién y ectualizacion de los programas de estudio, asl
como el mejoramienta de fas técnicas de ensefianza.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticién de cursos, talleres, seminarics y otres eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

~  Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempenio de los docentes adscritos a la Divisién,
asi como los métodos académicos utilizados en |a imparticion de fas materias de la carrera.

—  Praoponer a las unidades administrativas respactivas, la organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la Institucién con los sectores publico, privado y social.

- Promaver, en el @mbite de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdes de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacionates como extran; piiblicas y privadas.

- Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo de investigaclones orientadas a la deteccion d» necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia del Tecnoldgico, con el proposito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica.




19 de diciembre del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 15

Verificar el cumplimiento de lps programas de estudio, que competen 2 la Division, asi como ias actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Presentar a la Subdireccién de Estudios Profesionales y a la Direccién Académica para su aprobacién, las solicitudes de adquisicién,
servicios y comisiones necesarias para et buen funcionamiento del drea a su cargo.

Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalancia de estudios de |a cammera a su cargo, que solicite o1 Departamento de
Servicios Escolares.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procadimientos establecidos

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice ta Direction Ganeral, a fin de contar con los elementos necesarios
para tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion,

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Divisidn procurando la conciliacion y, en su caso, informar
oportunamente de éstas a la Subdireccion de Estudios Profesionales y a la Diraccidn Académica.

Verificar y opinar sobre la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Division.
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205N11104 DIVISION DE LIGENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Licenclatura en Administracién, dirigiendo sus
resultados a! logro de los objetivos institucionales y de la misidn del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las sstratagias y acciones neceaarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la espacialidad de Administracion, de acuerdo con los criterios, lineamientes y pollticas que establezea la Subdireccién de Estudios
Profesionales y la Direccién Académica.

Aplicar los criterios @ instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer & la Subdireccion de Estudios Profesionales ¥
3 la Direccion Académica la contratacién de profesores de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrative.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de |a Division, asi como la integraclén de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de lutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca |a Subdireccion de Estudios Profesionales y la Direccion Académica.

Supervisar los avances programaticos, la asistencia de docentes y alumnos a clases, asl como el cumplimiento de los horarios
establecidos.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a a Divisitn, de acuardo con la normatividad establecida.
Difundir los programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Administracién a los alumnos y docantes de ia Institucidn.

Participar en la promocidn de la camera de Licenciatura en Administracidn, mediante platicas de difusién, dirigidas a egresados de
educacidn media suparior.

Promover y coordinar actividades de desarrolio académico que incidan en la mejora continua del procese ensefanza-aprendizaje.
Desarrollar @ implantar instrumentos y mecanismos para la seleccion de aspirantes a ingresar a la carrera, que permitan identificar la
existencia del perfil de ingreso deseado para la misma.

Establecer y coordinar la aplicacidn de procedimientos e instrumentos que parmitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminat por generacién, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas industriales de alumnos, en coordinacitn con la Direccién de Vinculacitn y Extensién, a través de la
Subdireccidn de Estudios Profesionzles.

Prormover, en coordinacion con ia unidad administrativa responsable, la realizacién oportuna del servicio social, residencias
profesionales y titulacién, por parte de los alumnos de |a camera.

Coardinar la revision y actualizacion perigdica del plan y de los programas de estudio respactives, para la incorporacion de los lltimos
adelantos teéricos y practicos en las areas del conocimiento de la especiatidad en Administracion.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacian de los alumnos, asl cormo fomantar actitudes emprendedoras de los
astudiantes hacia el trabajo y la produccion.

Coardinar y dirigir tas academias de ciencias sociales y Administracion para impulsar el intercambio de experiencias e informacian, el
desarrolle de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revisién y actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las
téenicas de ensefanza.

Proponer y gestionar ante las instancias respaciivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de avaluacién del desempefio de los docentes adscritos 2 la Divisién,
asi como los métodos académicos utilizados en la imparticiér, de las materias de la carrera.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, 1a organizacion y desatrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su comgetencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de ia Institucion con los sectores publico, privado y sogiat.

Promover, en el Ambito de su compstencia, 1a concenacién v el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifica ¥
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacién, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.
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- Estimular en los profesores de la Division, el desarroile de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del sector
’ productive residente en la zona de influancia del Tecnoldgico, con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria techologica.

- Verificar @l cumplimiento de ios programas de estudio, que compeien & ia Division, agi como las actividades curriculares y
extracurricutares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta,

- Prasentar a la Subdireccidn de Estudios Profesionales y a la Direccion Académica para su aprobacion, las solicitudes de adquisicién,
servicios y comisiones necesarias para ! buen funcionamiento del dres a su cargo.

- Realizar los dictamenes técnicos de revalidacidn y equivalencia de estudios de la camera a su cargoe, que solicita el Dapartamento de
Servicios Escolares.

- Proporcionar opartunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de contral escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos astablecidos,

—~ Atender en tiempo y forma jas solicitudes de informacién que realics la Direccion Ganeral, a fin da contar con los slementos necesarios
para tomar decisiones eficientes y eficaces en ta Institucion.

— Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de |a Division procurando fa concitiacion y, en su caso, informar
opertunamente de éstas a la Subdireccion de Estudios Profesicnales y a la Direccidn Académica,

- Verificar y opinar sebre ia implantacién correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de ta Division.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205N11200 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Qrganizar, dirigir, evaluar y controlar & desarrclio de tecnologfas ¥ programas de investigacién que realice el Tecnolbgico, para apoyar la
eficiencia y calidad de log procesos, preductos ¥ servicles del sector productive de la regién.
FUNCICNES:

~+ Elaborar y someter a la consideracion de la Direccidén Académica el anteproyecto de presupuesto de los programas para el desarrcile y
la investigacion institucional. ’

~ Integrar, con el apoyo de las unidedes administrativas a su cargo, el Programa de Investigacidn a realizar por el Tecnologico, y

someterlo a la aprobacién de la Direccién Ad ica

- Analizar los prayecios de investigacion que p ten 108 i ig can el propdsito de seleccionar los que por su trascandencia,
caracleristicas @ impacto sean factibles de realizar.

- Promover al desarrollo institucional de proyectos orientados 4 la seleccion, adaptacidn y difusién de tecnologias nacionales y
extranjeras, que apoyen el incremento de la productividad vy el fortalecimiento de la competitividad del aparato productivo del Estado.

- Proponer, a la Direccion Académica, nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los proyactos de investigacion.

- Gestionar la adquisicion de acervos docementales, asi como posibilitar el acceso a los medios de informacién que coadyuven a la
realizacion de invastigaciones, a fin de lograr las objetivos institucionales.

—  Mantener informada a la Dirgccién Académica de los ‘avancas, limitaciones, logros y perspectivas de los proyectos de investigacion
emprendidos por el organismo.

~ Coordinar la realizacion de las funciones orientadas al desamrollo académico del Tecnolégico, que faciliten el cumplimiento de los
objetivos y atribucicnes encomandadas por &l Gobierno del Estado de México,

- Coordinar, organizar, controlar ¥ svaluar el Sistema da Informacién y Documentacitn del Tecnoldgico, asi como de su actualizacion,
con & fin de coadyuvar en la realizacién da las investigaciones institucionales.

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

205R11201 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Qrganizar, controlar y evaluar @l sistema de Informacién y Documentacién del Tecnslogico de Estudios Superi de Coacalco y
mantenerlp actualizade para coadyuvar en la realizacion de las investigaciones institucionak

FUNCIONES:

~  Integrar operar y controlar el sistema de informacién y documentacin del Tecnologico, asi como organizar, clasificar y resguardar sus
acervos documentales.

-~ Mantener actualizados y en dptirmas condiciones de funci miento los si de Ita de documentos, requeridos por los
estudiantes, maestros y piblico en general.

- Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistamas de documentacian & infarmacion espacializadas.

- Identificar los métodos de clasificacién, consulta y sistematizacion de documentos e informacién més avanzados y proponer su
aplicaci¢n en el Centro.

- Integrar la memoria documental del Tecnoléglco y proporcionar la informacién requerida por los niveles directivos, asl como por
diversas instancias gubernamentalas.

-  Manterer actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como realizar las acciones que correspondan para su resguardo y
conservacion.
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- Identificar los documentes que requieran alumnos, docentes e investigadores en apoyo a su formaclon y, en su caso, solicitar a la
Subdireccidn de Investigacion su adquisicién

~ Realizar las actividades de rehabilitacion y aimacenamiento dal acerve que conforma el patrimonio dacumental de la Institucion.
- Proparcionar servicios especiales de consulta y utilizacion del acervo y sisternas de informacién a personal docente y de investigaci6n.

— Desarrollar sistemas de informacion a distancia que posibiliten el acceso a fuentes de informacién nacionales & internacionales, en
' apayo a las actividades de los investigadores, profesores, estudiantes y poblico en general.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205N11202 DEPARTAMENTOQ DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Planear, coordinar, controtar y evaluar Jas actividades que permitan el desamcllo académico del Tecnolégico, que faciliten et cumplimiento
de Ios objetivos y atribuciones encomendadas por el Gobierne del Estado de México a esta Institucion educativa.

FUNCIONES:
- Elaborar los programas para el desarrollo y evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje de las carreras que imparte @l Tecnoldgico,

- Difundir los lingamientos tedrico-metodologicos para la planeacion, desarolle y evaluacién curricular establecidos por ta Direccion
General de Institutos Tecnolégicos y otros drganos competentes,

- QCoordinar la investigacion, disefic y uliizacion de los materiales y auxiiiares didécticos requeridos para el proceso ensefianza-
aprendizaje.

— Dar seguimientc a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del conocimiente de los resultados a la
Subdireccion de Investigacion.

— Paricipar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacién del personal decente del Techoldgico.
- ldentificar necesidades de desarrclle académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramiento.

— Desarrollar proyectos de investigacidn educativa, cuyos resultados generen estrategias y acciones que mejoren el proceso educativo,
en coordinacian con ta Subdireccidn de Investigacitn.

- Coordinar fas actividades del Departamento con las demas areas de la Direccion Académica,

~ Promover la participacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pals, y propiciar la
comunicacion permanente de los mismos, con profesores e investigadores de olras instituciones de educacién tecnotdgica,

— Promever la parlicipacion de los alumnos en encuentros y concurses académices, come parte de su formacién

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

205N11001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientes operativos para efectuar el registre, la acreditacidn escolar, la revalidagion y certificacidn
de estudios de los alumnos inscritos en las diferentes carreras que ofrece el Tecnoldgico, de acuerdo a la nomatividad establacida.
FUNCIONES:

—  Difundir entre el alurmnado, [os procedimiantas, calendarizacidn y horario de atencién para agilizar el tramite y gestion de 1os servicios
que presta el Departamento.

— Administrar, actualizar & instrumentar |a base de datos para el registro, contro! y seguimiente de los alumnos inscritos en las diferentes
carreras gque ofrece el Tecnoldgico, considerando los cambios y movimientos gue se originen en el proceso de promocitn desde su
ingreso hasta su egreso.

~  Apoyar en la aplicacién de examanes de admisién e informar cportunamente a las Divisiones de Carrera los resultades obtenidos, asi
come publicar las listas de los alumnos aceptados.

- Qperar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientas para el otorgamiente de constancias, certificados, diplomas y titules
profesionaies de los educandos del Tecnoldgico.

- Ejecutar los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

- Tramitar el seguro facultativo de los alumnos de la institucion, ante el organismo competente y mantenerio actualizado.

- Aplicar los procedimientos de inscripeion y reinscripcion de alumnos de acuerdo con la nenmatividad vigente y determinar al monto de
las becas a las que se hayan hecho acreedores por su rendimiente académico, con basa en los cancentrados de calificacionas que le
proporcionen las Divisiones de Carrera.

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

- Generar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y remitirlas a las
Divisiones de Carrera para conocer al comportamiento de la matricula.

- Registrar ias bajas temporales y definitivas de alumnos, autorizadas por las Divisiones de Carrara, asi como dar de baja el registro det
seguro facultativo y de control de pages correspondientes.

- -Registrar, con base en los concentrados de calificaciones, 1os casos de desercion y bajas por rendimiento académico que reporten las
Divisienes de Carrera.
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_  GGenerar las estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercién, reprobacién y titulacion.

- Atender oportuna y adecuadaments las solicitudes de informacidn que formulen otras 4reas del Tecnolbgico, a través de la Direceitn
Académica. ’

_  Informar y orisntar at alumnado sobre Ios trarmites escolares que deban realizar en la formalizacién de sus estudios; asi como apoyarlo
en la solucitn de problemas administrativos que se le presenten.

—  Proporcionar a los alumnos del Tecnologico las credenciales que los identifiquen como estudiantes de la Institucion.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205N12000 DIREGCION DE VINCULACION Y EXTENSION

OBJETIVO:

Disefiar, desarrollar, coordinar y promover acciones de vinculacion, a través de la concertacién de compromisos interinstitucionates que
fortalezean e process de ensefanza-sprendizaje, asi como de educacidn extraescolar y centinua, servicio social y residencias
profesionales de los estudiantes con los sectores social, piblice y privada, para mejorar la calidad de las funciones acagémicas que
contribuyan al logro de los objetivos del organismo.

FUNCIONES:
- Disefar el Programa de Vinculacién y Extensién Académica y someterlo a la o id ion de la Di

e

General.

- Promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la regién, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio; ¢on el propésito de
vincular el desarrollo de los sectores que fepresentan, con &l praceso de innovacién y modernizacion tecnologica.

- Proponer, a la Direccién General, la celebracion de convenios con organismos publicos y privades que permitan obtener apoyos para la
realizacion de visitas industrialas, residencias profesionales, sarvicio social y practicas profasionales, orientadas de manera intagral a la
formacién profesional del alumnado, y para la realizacion de proyectos de actualizacion de personal y manejo de maquinaria y #quipe.

_  Establecer, con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias per tes de actualizacion en
el desarrollo de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los gonacimientos de los estudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su participacién académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios.

—  Programar y dirigit la elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacién y capacitacion
tecnclégica, de los téenicos, profesionistas, empresarios y personas intaresadas que desarroflan actividades en los sectores productivo,
social, publico y de servicios, y dar respuesta a las necesidades de educacién continua.

- Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas, que deba reatizar el Tecnologico, tendientes a lagrar
yue &l educando cuente con elementos para un plano dasarrolio fisico y mental.

_  Establecer relaciones con instituciones publicas y privadas para apoyar y coordinar la realizacion de actividades académicas, culturales
y racreativas que realice ! Tecnoldgice.

- Disefiar y desarrollar programas que permitan la promacion & integracién del alumnade en brigadas multidisciplinanias, para lograr la
cooperacién en tareas de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores pliblico, social y privado.

_  someler a la consideracitn de |a Subdireccién de Administracién y Finanzas el presupussto anual para el desarmollo de las actividades
de esta unidad adgministrativa.

- Coordinar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las dreas a su cargo, cuidando la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios a las empresas y a la comunidad.

—  Proponer a los organos competentes, los lineamientos que daberdn nommar los programas de servicios educativos y los proyectos de
desarroilo tecnokbgico, concertados con el sector preductive en beneficio de los estudiantes.

_  instrumentar las acciones para consolidar a prestacién del servicio de la bolsa de trabaje, para los alumnos egresados de la Institucion.

—  Apoyar al Patronato del Tecnokigico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimanio del organismo.

- Organizar actividades dirigidas a la comunidad tecnologica, que fomenten el equilibrio ecolégico de la region.
_  Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competencia.

205812100 SUBDIRECCION DE DIFUSION ¥ CONCERTACION

OBJETIVC:

Organizar y dirigir las actividades culturales, artisticas, deportivas, de prensa y difusion, asi como aguélias de concertacion relacionadas con
la comunidad del Tecnotdgico ¥ con la sociedad en general gue realice el organismo en cumplimients de sus atribuciones.

FUNCIONES:
—  Revisar la integracion del programa editorial y de difusion del Tecnotégico, conforme a la nomatividad establecida.

_  Planear y coordinar la edicién de publicacianes institucionales, tales como gacetas, boletines informativos y antelogias, entre ofros,
dentro del marco normativo institucional.

- integrar los programas de actividades artisticas, culturales y deportivas a desarrollar por ka Institucién y someterio a la consideraci6n de
la Direccion de Vinculacién y Extensién, para difundirlo entre la comunidad estudiantil.
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- Coordinar y supervisar los trdmites que se realicen ante instancias federales vy estatales para la obtencién de patentes, licencias y
franquicias de productos y bienes producidos y/o utilizados en la Institucidn.

- Planear y coordinar las campafas de difusion de la imagen institucienal y la promocian de las carreras para los aspirantes de nuevo
ingreso,

- Proponer a la Direccién de Vinculacidn y Extension, la celebracién de convenios interinstitucionales, mediante los cuales se reconozcan,
apoyen y promuevan a los estudiantes destacados en dreas del deporte y la cultura, en apoyo a su formacidn profesional.

- Coordinar ias acciones y, en su case, paricipar en las gestiones que se raalicen ante empresas del sector publico, privade o social para
promover los avances tacnologicos que en diversas ramas de la ciencia y tecnologia genere o pretenda utilizar el Tecnoldgice, comao
parte de sus programas formatives a nivel li iatura, especializacién y posgrado.

- Promover actividades que tiendan a elevar el nivel académico, cultural, cientlfice, tecnoldgico y humanistico de los educandes y de ia
comunidad en general, tales como cursos, conferencias, seminarios, cangresos, foros y jornadas artistico-culturales.

- Coordinar con las dependencias gubernamentales y con organismos del sector social y privade, la publicacion de careles, folletos,
tripticos, revistas y otros dacumentos que parmitan difundir las actividades desarrolladas por el organismo.

- Vigilar que se cumpla con las normas y lineamientos establecidos para el disefio grafico y edicién de obras, falletos y publicaciones en
general, que realice el Tecnoldgico.

- Soligitar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas los recursos presupuestales destinados para el desarmrelle de las actividades
culturales, deportivas y de difusion.

- Qrganizar competencias deportivas en coordinacién con instituciones educativas del sector piblico, social y privado, a fin de fomentar la
practica del deporte entre la comunidad estudiantil del Tecnolégice.

- Cuidar que se haga uso correcto e la imagen institucional del Tecnoldgico en la edicidn de folletos, carteles, pancartas y publicaciones
coficiales en general.

—  Convocar y coordinar la participacién de la prensa, la radio v la television para la difusién de actividades académicas, culturales,
recreativas, departivas y ¢e apertura a las carreras que se imparten en el Tecnoldgico, entre otras.

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

205812101 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA

OBJETIVO:

Gestionar, ante los sectores pablico, privado y social, la concertacién de convenios para que los alumnos del Tecnolégico efectden su
servicio social, practicas y residencias profesicnales; asi tomo lievar a cabo los trimites correspondientes para la obtencién de patentes,
licencias y franguicias aue requiera el desarrollo tecnolagico de la Institucién.

FUNCIONES:

—  Tramitar. ante las instancias que correspondan, la obtencién de patentes, licencias y franquicias requeridas por la Institucion, para
proteger y promover los resultados del Programa de Desarrollo Tecnoltgice.

-~ Gestionar & suminisiro de recursos materiales y técnicos destinados al Programa de Desarrollo Tecnologico,

- Solicitar a la Subdireccidn de Administracién y Finanzas la imporiacion det equipo requerido por el Tecnaldgico, cuando por sus
caracteristicas éste no exista en el pais.

«

—  Dar seguimiento a 1a contratacion de servicios que preste o reciba la Institucion, de acuerdo con los convenios de vinculacion realizados
con el sector productiva.

- Tramitar, cuando se requiera, Ja exportacion o transferencia de materiales, maquinaria y equipo desarrollados por el Tecnoldgico.

- Detectar a los alumnos destacados en el ramo de! desarrollo empresarial y proponer su participacion en los Gencursos Nacionales de
Emprendedores.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
206N12102 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

OBJETIVO:

Promover la realizacion de actividades culturales y depertivas entre la comunidad estudiantil det Tecnofégico, a fin de complementar su

formacién profesional.

FUNCICNES:

—  Elaborar y someter a la consideracion de la Subdireccién de Difusion y Concertacion los programas de actividades culturales, deportivas
y recreativas a desarrollar por el Tecnoldgico.

—  Formular el presupuesto anual para el desarroilo de las actividades culturales, deportivas y recreativas que se programen en la
Institucion y someterlo a la consideracitn de fa Subdireccién de Difusién y Concertacion.

- Proponer el intercambic cuktural y deportivo con ofras instituciones educativas y organismos estatales, nacionales e internacicnales.

~  Fomantar la participacidn de los estudiantes del Tecnolégico, en las actividades culturales, departivas y artisticas como complemento de
su formacion profesional.

- Programar, organizar y dirigir los eventos culturales, deportivas y artisticos a realizar en el Tecnolégice y solicitar a Ia Subdireccion de
Difusion y Concertacion el apoyo para la difusidn de los mismos. :
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- identificar @ los deportistas destacados y proponer a la Direceién General, a través de la Direccidn de Vinculacién y Extensién, su
canalizacion ante los organismos estatales o federales que se encargan de apoyar mediante estimulos o reconocimiantos, a este tipo
de departistas.

- Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la Institucion y
mejorar la sana cenvivencia de los alemnos.

—  Seleccionar & integrar los equipos deportivos qus representen al Tecnoldgice en eventos departivos.

- Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asl como de los sacteres social y privado para la participacién
de eventos culturales, deportivos y artfsticos, previa autorizacién de la Direccidn General.

- Llevar el seguimienta y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del personal adscrito al departamento.

- (Gestionar, ante la Subdireccion de Administracidn y Finanzas, la adquisicién de uniformes deportivos, servicios de transporte,
hospedaje, alimentacién, adquisicidn de equipo deportive y el mantenimiento de las instalaciones depoartivas.

—  Apoyar la realizacion y presentacién al publico de obras teatrales que puedan contribuir a la elevacion de nivet culturat de fa poblacién
estudiantil y del publico en general.

—  Kdentificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos de danza, misica y teatro para la realizacién de sus eventos y
solicitarlos con oportunidad a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

- 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, comg parte complementaria de su formacion profesienai.

- Apoyar la realizacion de exposiciones culturales, gréficas y ciclos de cine, a fin de ampliar los espacios culturales en que puedan
participar los estudiantes del Tecnaldgico.

- Vigilar el desempeda de instructores y maestros que imparten actividades culturales y deportivas.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M12200 SUBDIRECCION DE EXTENSION

OBJETIVO:

Diseflar, desarrollar, actualizar, coordinar y promover acciones de educacidn extraescolar y continua, servicio social y residencias
profesionales de los estudiantes del Tesnolbgico con los sectores soclal, pablice y privado, para mejorar la calidad de las funciones
académicas y de investigacion institucionales.

FUNCIONES:
- Disefiar el programa de extensién académica y someterlo a la consideracién de la Direccion General.

- Promover la participacién de industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la regién, en las comisiones académicas
que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio.

_  Formalizar los convenios y acuerdos con las empresas para la prestacion de servicios de educacién continua, servicie social y
rasigencias profesionales.

- Establecer ¢on el sector empresarial los mecanismos. mediante los cuales se proporcionen asescrias permanentes de actualizacién en
el desarrollo de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los esltudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su participacidn académica, asi come fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios.

- Coordinar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las dreas a su cargo, cuidando la eficiencia y eficacia en la prestacién de los
servicios a las empresas y a la comunidad.

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

- Propener a los érganos competertes, los lineamientos que deberdn nommar los programas de servicios educativos y los proyectos de
desarrollo tecnolégice, concertados con el sector productivo en beneficio de los estudiantes.

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

205812201 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

QBJETIVO:

Planear, organizar, controlar y evaluar las aclividades de capacitacién y actuafizacion del persenal docante, administrativo, alumnes y
egresados dei Tecnologico, asi como demas interesados en las actividades que de educacion continua se pramuevan.

FUNCIONES:

- Elaborar ¢l programa de capacitacidn, actualizacién y especializacion profesional que le demanden egresados y profesionistas de la
regién y someterio a la consideracin de la Subdireccion de Extension.

—  Ejecutar, en coordinacién con la Subdireccién de Extensitn, los programas de actualizacion técnica y profesional, que permitan
fartalecer &l desarrollo académico de las perschas intaresadas an los avances tacnolbgicos.

_  Realizar estudios mediante los cuales se detscten las nacesidades de los sectores social y privade da profesionales técnicas, asi como
de la actualizacion o capacitacion de éstos, en ef drea de su competencia.
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- Seleccionar y proponer a la Subdireccién de Extensién, una plantilla de p | en la que se integren profesionales destacados de los
sectores productivo y sociat, en los procesos de docencia e investigacién.

~ Diseflar los cursos de educacién continuz y de posgrado, atendiende a las disposiciones y necesidades de los profesionistas
interesados en cursarlos, en coordinacion con la Subdireccién de Extension.

- -Desarrallar &i intercambio académico con instituciones de educacidn superior y de investigacion, prestigiadas y reconocidas, nadionales
e internacionales, a fin de impulsar la superacién del personal docente del Tecnoldgica.

- Proponer la celebracién de convenios con los sectores piblico, privado y social que permitan ampliar los programas de actualizacion
técnica y profesional.

- Planear y coordinar curses de capacitacion para personas que se desarrolian en el sector productivo, asi como para la comunidad en
general.

- Desarrollar las dermnas funcionss inherentes al area de su competencia.
205N12202 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Promover, organizar y coardinar con dependencias gubernamentales, asl como del sector productive y social, tas acciones para la
prestacién de servicio social, practicas y residencias profesionales de los alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco,
como espacios reales de preparacién profesional que, al mismo fiempo, les parmitan cumplir con los tramites de fitulacion.

FUNCIONES:

- Elaborar y gestionar convenios de coordinacion o colaboracién con institucionss publicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnas
del Teenolbgico efecitien su servicio social, practicas y residencias profesionales, coma complemento de su desamollo académico.

~  Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio social, pricticas y residencias profesianales, por parte de los
alurmnos del Tecnalégico.

- Elaborar un catélogo de depsndencias, empresas privadas y servicios, en los que se puedan emplear prestadores de servicio social, asi
como realizar practicas y residencias profesionales por parte de los alumnes del Tecnoldgico.

- Expedir cartas de presentacion a los alumnos gque dessen efectuar su servicio social, realizar précticas y residencias profesionales en
las dependencias o empresas con las qua se tiene convenio para ello.

Efectuar v dar seguimiento # log trimitas para la prestacidn v liberacién del servicio social, asi como las practicas vy residencias
profesiuhales realizadas por los estudiantes del Tecnologico.
- Elaborar y entregar la documentacion que acredite el cumplimiento del servicio soclal, précticas y residencias profesionales realizadas
por los estudiartes del organisme,

—  Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, estadlas técnicas en la industria para los
profescres del Tecnaldgico, con el propdsite de que adquieran, complementen o actualican su experiencia profesional.

~  Comigionar, en coordinacién con la Subdireceion de Estudios Profesionales, 8 los profesores del Tecnoldgico que supervisaran y
asaesoraran a los alurmnos, durante el desarrollo de su, servicio sodial, pricticas y residencias profesionales.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205f10100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar, conducir, contralar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con &l manejo de los recurses humanas, materiales,
financieros y técnicos, asi como la prestacion de los servicios generalas necesarios para el desarrolio de las actividades de la Institucién,
para lograr el Gptimo aprovechamiento de sus recurses.

FUNGIONES:

_  Elaborar, compilar ¥ difundit las normas, pollticas y procadimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de fa Institucion, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

~ Desarrollar y controlar fa formulacién del anteproyecto del presupuestc anual de Ingresos, egresos y de inversion, asi como la
programacitn-presupuestacion del Tecnalégico, para someterio a la consideracién de la Direcelén General, y tramitar las modificaciones
presupuestarias y ampliaciones liquidas.

- Conducir y difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del organismo, conforme a los ordenamiantos legales
aplicables en materia de trabajo.

~  Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccién, incidencias, desarrollo, capacitacién,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal,

_  Administrar la adguisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi come la prestacion de los
servicios de manten‘miente preventivo y correctivo,

_  Celebrar los contratos de seguros v fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derachos patrimoniales del Tecnolégico.

- Determinar y controlar jas medidas de seguridad y vigilancia de las instalaci y bienes del Tecnoldgico, con la existencia dptima, en
oficinas e instalaciones educativas de mecanismos preventivos y dispositives de emargencia en casos de desastre.
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Analizar y evaluar la gestién financiera y los sewvicios de tesoreria, para efectos de control general y proponer ajustes en la operacion
administrativa.

Supervisar el registra de la contabitidad patrimonial y presupuestaria, asi come coordinar la formulacién de los estados financieros y sus
auxiliares y demds informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y toma de decisiones.

Proponer a la Direccion General los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la
mecénica y directrices para el proceso de control administrativo, vigilar su cumplimiento y evaluar et desempefio de las labores.

Controtar y autorizar el trémite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacién de declaraciones de blenes y
modificacion patimonial; Ia afiiiacién y registro en el ISSEMyM; f otorgamiento del seguro de vida; sistema de ahorro para el retiro, y
demds prestaciones a que tiene derecho &l parsonal.

Dictaminas Jos cuadros comparativos derivados de las licitaciones plbficas para las adquisicionas y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles @ inmuebles.

Orientar y promover el desarrollo integral, instrumentando el programa de capacitacion y sdiestramiento del personal administrative.
Controlar et gasto de inversion y gasto corients a nivel presupuestal, con 8l objeto da evitar dispandics y desviaciones en su ejercicio,
Vigilar el registro y control de los bienes muebles & inmuebles que constituyen el patrimonio de la tnstitucidn.

Adequirir los bienes v realizar el contrate de servicios necesarios para el buen funcionarmiento del Tacnologice.

Establecer y coordinar los canales de comunicacion que deberdn observar los jefes de los departamentos a cargo de la Subdireceion,
para garantizar el correcto desarrollo de las actividades ancomendadas.

Tramitar la obtencién de las transferencias de los recursos de los Gobigrnos Estatal y Federal ante ja Tesoreria y la Caja General, asi
como emitir y requisitar los recibos correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.

20510101 DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Aplicar las acciones de selaccion, ingreso, contratacion, induccitn, registro y control, capacitacién y desarollo del personal, difundir sus
obkgacienes y derechos, asi coma establecef los mecanismos necesarios para el page opartuno de sus remuneraciones, can base en los
lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar & cabo el ingresa y seleccién de los aspirantes, aplicando baterias de
axamenes de conoccimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

Disefiar, implantar y operar el programa anual de capacitacion, aciualizacion y desarrollo del personal.

Participar en la elaboracian, difusion y aplicacién de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Integrar las plantillas de plazas presupuestales y de h jos del personal, con base en la asignacién presupuestaria para cada drea
de trabajo.

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

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avises de cambios de adscripeion, actualizacion de registros y de expedientes,
control de asistencia y dias econdmicos, vacaciones, movimientos, promocién y deméas incidencias del personal.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneracionas al personal; aplicar los descuentoes por concepto de retardos y faltas;
Impuesto Sobre el Preducto del Trabajo; cuctas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores del Tecnoldgice,
Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identiicacion, afiliacionas y registros al ISSEMyM; segure de vida, seguro de separacién
individualizado y demds prestaciones a que tenga derecho el persanal.

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

Difundit y controlar las prestaciones econormicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona el
Tecnotégico al persanal y a sus familias derechohablentes.

Aplicar las hormas y procedimientos para llavar el control de asistencia, faltas, autorizacién de vacaciones, comisiones y licencias del
persanal, elaborando ta documentacion correspondiente.

Tramitar los gastos de viaje (boletaje, transportacion y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente), al personat Tecnolégico
que tenga comisidn fuera del estade o del pais. :

Levantar, en coordinacién con ¢l Abogado General, las actas de abandono de smpleo ¢ administrativas, para la liquidacion y finiquito
del personal o el tramite que conforme a la normatividad, corresponda.

Reaslizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelacionss de percepcionas gue se detecten en el
mercado de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteccion de hecesidades de capacitacion de los servidores publicos de ias unidades administrativas
del Teenalogico, y dirigir la elaboracion de las proyectos de capacitacién para su presentacion.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién de la Diraccion Gaeneral y tener los elementos hacesarios para tamar acciones
eficientes y eficaces hacia |a Institucién.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205N10102 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Administrar los recursos materiales que requieran las unidades administrativas del Tecnolgico, Hevando a cabo la adquisicion,
almacenamiento, inventario, contrel y suministro de los bienes muebles y de consumo necesarios para su adecuada operacién, asi como
proporcionar los servicios generales que ke sean solicitados.

FUNCIONES:

~ Elaborar e integrar el programa apual de adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo; asl como tramitar su requisicion,
autorizacion, control y abastecimiento, de acuerdo a las necesidades previamente espacificadas por cada unidad administrativa y
conforme a la normatividad y disposiciones establecidas.

- Elaborar e integrar ¢l programa anual de contratacion de seguros de bisnes patrimoniales y llevar l0s registros de las pdlizas de segurcs
de los bienes muebles e inmuebles del Tecnoldgico.

- Establecer sistemas para la atencion de suministro de recursos materiales a fas unidades administrativas det Tecnoidgico, para el
adecuado desarrolio de sus funciones.

- Instrumentar y coordinar el prograima de proteccién civil del Tecnolégico, a fin de fomentar la cultura de seguridad entre el personal
docente, empleatlos administrativos y estudiantes.

- Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargolade, mimedgrafo, pastade, gestoria, t jerla, transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardinerfa, sisternas eléctricos, hidrdulico y sanitario y demas que se requieran en las dreas.

- Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requaridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y
sostenimiente de ofertas, entre otros requisitcs, a fin de seleccionar al proveedor idéneo que ofrezca las mejores garantias.

- Efactuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, con base en las dispaosicianes legates 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 caracterfsticas
especificadas en las requisiciones, con apego a la nomatividad establecida en la materia.

—  Recibir, registrar, clasificas, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y forma los bienes instrumentales y de consumo, destinades a
satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asi como verificar su almacenaje y controlar la recapcion de los que se endreguen
girectamente a las unidades administrativas.

- Efectuar el ejercicio y comprobacién del fondo revolvente asignado al departamenta y tramitar su reposicién ante la Direccitn de
Administracién y Finanzas.

—  Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas para confrolar los movimiantos de entradas y salidas de bienes y
elaborar los informes mensuales.
—  Atender el adecuado cumplimiento de los contratos que scbre prestacion de servicios de intendencia y vigitancia se celebren.

—  Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico, y fijar el pracedimiento administrativo para su asignacién, reparacian,
suministro de combustible y lubricantes; asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacion.

—  Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aquelios que deberan reponerse de acuerda a las
necesidades de las unidades administrativas.

—  Mantener permanentementa actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consurno, asi como muebles e inmuebles
efectuando levantamientos fisicos, asi camo controlar y registrar la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y demés
mavimientos mediante resguardos.

—  Tramitar ante |a instancia carrespondiente la baja de bienes instrumentales o de materiales.

—  Participar en el Comité Ejecutive de Adquisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, asl como rendir mensualmente un
infarme del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo.

_  Atender en tiempo y forma Jas solicitudes de informacién, de la Direccién General y tener los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia Ja Institucién.

- Desarrollar las demdas funciones inherantes al drea de 'su competencia.

205H10103 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

CBJETIVG:

Elaborar, operar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivas institucionales establecidos y supervisar el correcto

¥ oportuno registro de aperaciones contables, 85l como preparar y presentar los estados financieros para la tora de decisiones.

FUNCIONES:

- Participar en el proceso de programacion y presupuestacién ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto corriente y de inversion en el dmbito estatal y federal, asl como controlar su ejercicio y congruencia con los planes @ corto y
mediano plazo, y someterlo a la consideracién de ta Direccion de Administracién y Finanzas.

_  Realizar las afectacionss presupuestales, ampliacianes, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el éptimo manejo de
los recursos financieros asignados al Techolégice.

_  Elabarar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto estatal y federal, con el propésito de corregir posibles
desviaciones y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de decisiones.
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Mantener el flujo de comunicacién con las demds unidades administrativas para tener actualizadas las fases del presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requerido, comprometido, por gjercer, gjercido y pagado.

Controlar al ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a las programas autorizados, a los planes a corto ¥
mediane plazo y aplicando las politicas de racionalidad, austeridad y disciplina presupusstaria.

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financiercs y auxiliares correspondientes a las operaciones del Tecnolégico, en congruencia con la normatividad respectiva vy de
conformidad con el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Faormular los reportes diarios de depositos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones hancarias y
contables, con la periodicidad establecida; asl coma elaborar palizas de diarlo, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depésito, contrarecibos, relacin de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacién comprobatoria.

Revisar y controlar la documentacion entregada por los proveedores de bienes y servicios, y programar el pago correspondiente.

Elaborar la facturacién de los servicios profesionales que presta el Tecnoldgico, asi como tramitar su cobro y llevar el registro de los
contrates respectives.

Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidande el cumpfimiento de las
normas, politicas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

Preparar y presentar en tiempo v forma las declaraciones para of pago de impuestos y derechos que se requieran, y enterar a la
Subdireccion de Administracian y Finanzas.
Custodias y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el TecnolGgico.

Revisar y autorizar las reguisiciones de compra de materiales, bienes musbles y servicios que requieran las distintas areas academicas
y administrativas, con base en la dispanibilidad presupuestal.

Parlicipar en la calendarizacién y distribucion del presupuesto anual de egresos autorizado, con base en los planes y programas
prapuestos par cada unidad administrativa del Tecnolégico

Apoyar en la preparacion da informacién y trdmites necesarios, para la obtenicin de dictdmenes y autorizaciones, que permitan adquirir
los Hienes muebles y la contratacién de servicios ante las instancias corrgspendientes.

Registrar y controtar la captacién de ingresos propios generados por los sefvicios que proporciona el Tecnolégico, por conceptos de
pago de inscripcion, reinscripcion, colegiatura, constancias, entre otros. -

Desarrollar Jas demas funciones inherentes al area de su competencia.
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