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PRESENTACION

La Administracion Publica del Estado de Meéxico es ef instrumento del Gobierno por medic del cual se materializan las aspiraciones
que la sociedad demanda. Por ello, su porganizacion, mélodos y sistemas de trabajo deber revisarse y modernizarse
permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, ei licenciado Arturo Montiel Rejas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié coms une de ios
ejes rectores de su gestion la modernizacién integral de la Administracion Piblica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades
de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de
atencion directa a la ciudadania.

La modernizacidn integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; ce flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de
adaptaci®n a las nuevas condiciones y exigencias del ertorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en
la conducta de los servidores publicos.

Los principales retes de la modernizacién integral de la Administracidon Pablica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestion publica, reconocide por su efeclividad v su apertura hacia la participacion sechal; mejorar la calidad de los
Servicios que se prestan a la poblacidn, elevando |a eficiencia de los procesoes, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos v acercando las instancias gesteras: vincular a la sociedad con la administracién publica estatal, de forma mas sencilla,
directa y fransparente; y reestructurar organica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos dei
Gebierno Estatal, mediante la adopeidén de modelos mas flexibles y efectivos que se comespondan con los programas
institucionales para la delimitacion de competencias y responsabilidades en la atencién a ias demandas soriales.

Producto de lo anteriar, la Direceidn General de Organizacion y Documentacion elaboré el presente Manual General de
Organizacion del Tecnolagico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcafi, como un instrumente administrative para agilizar sus
tareas y eficientar sus actividades. detimitar las competencias y responsabilidaces, evitar las duplicidades funcionales y detectar las
omisicnes en las tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir jos procesos administrativos en correspondencia
con los programas que se ejecutan.

En este sentido, & Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitian lzealli se integra por una
breve descripcién de los antecedentes histéricos; el marco juridicc gue guia su actuacion; el crganigrama auterizado y su
codificacion estructural, asi como la descripeion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo
ntegran,

{. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobiernc. del Estado de Mexico, celebraron un Convenio de
Coordinacion para la Creacion, Operacién y Apoye Financiero del Tecnoiogico de Estugios Superioras de Cuautitian |zealli, como
un erganismo publico descentralizado de carécter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los programas de desarrollo de la
educacion superior tecnolégica en la Entidad.

El Gobigrno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica e} Cenvenio de Cogrdinacion, realizé las acciones
juridicas necesarias correspondientas para crear el Tecncldgice de Estudios Superiores de Cuautitlan (zealli, por lo que se expidio
el decreto del Ejecutive que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracler Estatal denominade Tecnol6gico de Estudios
Superiores de Cuautitian lzcalli, publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del cual se le dota de
personalidad juridica y patrimonic propios.

De acuerds con el articule 4 del decreto de creacidn del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan |zealli, su objeto social

es’

1 Formar profesionales, dacentes e investigadores aplos para la eplicacidn y generacion de conocimientos, con capacidad
critica y analitica en la solucién de les problemas, con sentido inncvador que incorpore los avances cientificos y tacholégicos
al ejercicio responsable de la profesién de acuerdo a los requerimientos del entorno, el estado y ei pais;

1. Realizar investigaciones cientificas v tecnologicas que pemmitan el avance del conecimiento, el desarrolio de la er!saﬁanza
tecnolégica v el mejor aprovechamlento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacidn de la
calidad de vida comunitaria;

lil.  Colaborar con los sectores plblico, privado y social en la consolidacién del desarrollo tecnolbgico y social de la comunidad;

IV Realizar programas de vinculacién con los sectoras publico, privado y sociat que cantribuyan a la consolidacion del dEsarratio
tecnelogico v social,

v Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas;

Yl Promover la cultura regional, estatal, nacionai y universal, especialmente la de caracter tecnolégico;

La primera estructura de organizacien del Tecnolégico fue aprobada por [a Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el
mes de febrero de 1898, la cual se integré por seis unidades adiministrativas (una direccion, una divisién ge carrera y cuatro
departamentos). El Tecnalogice de Estudics Superiores de Cuautitlan zcalli imparte iniciaimente dos carreras, las cuales son: la de
Ingenieria Industrial y la Licenciatura en Informatica, para una matricula de 146 alurmnos.
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El Tecnoldgico, para el ciclo escolar 2001-2002 captd una matricula de 910 alumnos divididos en las dos carreras: 585 en fa
Licenciatura en Informatica y 325 en |a de Ingenieria Industrial.

En febrero de 2002. la Secretaria de Administracién aprobd una nueva estructura de organizacion para el Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan 1zcalli, 1a cual se integré por siete unidades administrativas (una direccién, una divisidn de carrera, una
subdireccion y cuatro departamentos).

Posteriormente, la Secretaria de Administracion autorizé en agosto de 2002 al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcaili una nueva estructura de erganizacion, la cual quedd integrada por 11 unidades administrativas (una direccidn general, dos
direcciones de area y ocho departamentos), para atender una matricula de 1328 alumnos.

Actualmente, el Tecneldgico ofrece las carreras de Ingenigria en Sistemas Computacionales {con una matricula de 170 alumnos),
de Ingenieria Industrial {con una matriculd de 380 alumnos), de Licenciatura en Informatica (con una matricula de 673 alumnos) y
de Contacuria {con una matricula de 95 alumnos), las cuales son coordinadas por tos departamentos.

El modele académico y educative del Tecnoldgico se orienta a fa innovacién en los campos de la organizacion cufricular
interdisciplinaria, que impulsa la investigacion vinculada con la producgién y bienestar social. E! plan de estudias implementado en
este organismo tiene una duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de
residencia y especialidad en los tltimos semestres.

Il. BASE LEGAL

— Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

- lLey Federal del Trabaje.
Diario Oficlal de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasta Publico Federat.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior,
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978,
- ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley de Planeagién.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983.

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1985.

- Ley Federal para el Fomente de 1a Microindustria y la Actividad Empresariat.
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

- ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad Industrial.
Diaric Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991,

-~ Ley General de Educacién.
Diarig Cficial de la Federacion, 13 de julic de 1993,

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diarlo Cficlal de la Federacién, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric Qficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1936, y sus reformas.

- Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
Diaric Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000,

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

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

- Ley para la Coordinacian y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas del Estado de México. i -
Gacela del Gobierno del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones,

- lLey de Respansabilijades de los Servidores Pdblicos del Estado y Murticipios.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1899, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Informacion e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México:
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1991
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- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mé&xico, 23 de octubre de 1598.

~ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gageta del Gabierno del Estado de México, ¥ de marzo de 2000.

- Ley de Adquisicionas de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de marzo de 2000.

~ Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus refermas.

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

- Ley de Ingresos del Estadc de México para el ejercicio fiscal del afto correspandiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

— Presupueste de Egresos def Estado de México para el ejercicio fiscal del afo correspondients.
Gaceta del Gebierno del Estado de México.

- Codige da Procedimientes Administratives del Estado de México.
Gaceta del Gobierno def Estado de México, 7 de febrero de 1897, v sus reformas y adiciones.

— Codigo Financiero ded Estado de México y Municipios.
Gaceta del Goblerno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Administrativo de! Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estade de México, 13 de diciembre de 2001

- Decreto dei Ejecutivo por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado Tecnolégico de
Estudios Supericres de Cuautitlan izcalli.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 29 de agosto de 1997,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Cficiail de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréafica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacidn, 22 de mayo de 1958.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diarie Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 1999, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, v sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Piblicas.
Gaceta del Gebierno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

— Reglamento para |la Entrega y Recepcion de Oficinas de Ja Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 1997.

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1958.

- Reglamento de Becas.
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

—~ Reglamente para el Otorgamiento de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios.
(Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1988,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gacetla del Gobierno det Estade de México, 11 de enero de 2001.

- Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de ia Administracién Publica dei Estado de México, se agrupan
por sectores a efecte de que sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, se realicen a través de sus dependencias del ramo a qua correspondan.

Gaceta det Gobierno de! Estade de México, 5 de marze de 1584.

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de
los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pdblicos de! Pader Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 21 de febrero de 1985.

— Acuerdo para la Contencién del Gastc y el Ahorro Presupuestario en la Administracion Publica Estatal para el Ejercicie Fiscal
2001,
Gacela del Gebierno del Estado de México, 30 de marzo de 2001.
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- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Usc de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estadc de México, 7 de mayo de 2001,

- Convenic de Coordinacién para la creacién, operacion y apoyo financiere del Techologico de Estudios Superiores de Guautitlan
Izcalli.
Fecha de Suscripcién: 10 de octubre de 1997,

— Normas para el Ejercicio y Controi del Fonde Fijo de Caja.
Gacela del Gobierno del Estado de México, 23 de febraro de 1998.

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Goblerno del Estado de México, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

—  Circular C-GIGF-02/2001.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2001.

ATRIBUCIONES

DECRETC DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALL)

CAPITULC PRIMERO
NATURALEZA, OBJETC Y ATRIBUCIONES

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

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

il. Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

L. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y
certificacion de estudios para someterlos a la autorizacin de la Secretaria de Educacién Publica;

v Establecer les procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico, conforme a lo previsto por
el articule 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este
ordenamiento,

V. Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para sy permanencia en el
Tecnolbgico;

Vi Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrolto del educando;

VIl Estimular a! personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favorecicndo la

formacion profesional en cada nivel,

VIIl.  Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalenciag de los realizados en otras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos; .

kX, Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académices, asi como ctorgar distinciones
profesionales;

X. Organizar y desarrollar programas de intercambic académico y colaberacion profesional con organismos e instituciones
culturales, aducativas, cientificas o de investigacién nacionales y extranjeras;

XI, Regular el desarrofio de sus funcicnes sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural ¥ vinculacidn con los sectores
publico, privade y social;

XIl.  Prestar servicios de asesoria, de elaboracicn de proyectos de desarrollo de prototipos, de paquetes tecnolégicos y
capacitacion técnica a los sectores piblico, privado y social que 1o soliciten,

XIll.  Realizar actividades de vinculacion a través de educacion continua para baneficiar a los sectores social y productivo;

XIV.  Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las faculades que se le confieren; y

XV.  Las demas gue sean necesarias para €l cumplimiento de su objeto.

IV. OBJETIVO GENERAL .

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacién de conocimientos, que les permita solucionar lcs
problemas e incidir en el avance del conocimiento, a través de las investigacienes cientificas y tecneldgicas, asi como en la
ensefianza y en el aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a legrar una mejor cafidad de
vida de la comunidad; colaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sectores para conselidar ef desarrollo
tecnologice y social, pianear y ejecutar las actividades curriculares, para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la
cultura regional, estatal, nacional y universal, primordialmente en el aspecto tecnolégico, para crear vinculos que permitan un
desarrollo mas integral del organisme.,
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

205P00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN 1ZCALLIJ
205P10000 DIRECCICN GENERAL

206P11000 DIRECCION ACADEMICA

205P11001 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES E INGENIERIA INDUSTRIAL
205P11002 DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN INFORMATICA ¥ CONTADURIA
205P11003 DEPARTAMENTC DE DESARROLLG ACADEMICO

205P11004 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION

205P 11005 DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS ESCOLARES

205P12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205P12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

205P12002 DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

205P12003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Vl. CRGANIGRAMA

AUNTA

DIRECTIVA PATRONATO

CIRECCION
GENERAL

I ]
I ]
DIRECCION DE
ADNINIBTRACION
¥ FINANZAS

BIRECCION
ACADEMIGA

TEFARTANENTD O
INGENIERIA EN DEPARTAMENTO DN
e { SISTEMAS — PLANEAGION ¥
COMPUTACIONALE EVALUACION

E INQ. INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DB
LIGENCIATURA EN
INFORMATICA 1
Y SONTADURIA

DEFARTAMENTO DB
CRNTABILIDAD Y
FRESUFUESTO

DEFANTARENTU O

DEPARTAMENYTO DH RECURZOS
DESARRCLLO - MATERIALES
ACADEMICO Y SERVICIOS

GENERALES

DEPARTAMENTO DE
——] VINCULACION
¥ EXTENSION

DEPARTAMENTQ DH
e 4 BERVICIOS
ESCCLARES

AGOSTO DE 2002
VIl. CBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA

QBJETIVO:

Regular el funcienamiento del Tegnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, a través de Ia revision, andlisis, evaluacién
¥ realimentacidn de los avances y resultados alcanzados, asi como del establecimiento de normas y fa aprobacién de las politicas
académicas, de vinculacion, de difusion y de administracién, con el propésite de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales encomendados al Organismo. '
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FUNCIONES:

~ Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
que resulten necesarias para realizar un eficiente desempefo de las actividades que cenduzcan al logro de i0s objetivos
prapuestos por el Tecnoidgice,

— Examinar y, en su casc, adecuar y aprobar lcs proyectos de los planes y programas de estudio y someterlos a la autorizacion
de la Secretaria de Educacién Plblica.

— Dictar tos lineamientos, normas y politicas para la investigacion y funcionamiento del Patronato def Tecnolégico.

— Analizar, evaluar y autorizar 'as adecuaciones de los planes y programas de estudio, asi como fijar las lineas de investigacidn y
desarrollo tecnologice que habran de operar en el Organismo.

— Estudiar los programas académicc-administrativos con tendencias innovadoras y acordar sobre su actualizacién y mejoramiento
profesional, mediante el analisis de Jos resultados obtenides, a través del seguimiento v evafuacién de las actividades
desarroliadas por las diversas unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnolégico, de acuerdo a lo dispueste en la legislacion
aplicable en materia de planeacion, presupuestacion y gasto publico, en el Plan de Desarrollo del Estado de México y en las
asignaciones de recursos aulorizados.

— Establecer Ia normatividad en materia de politica edicativa de! Tecnoldgico, en la celebracidn de acuerdos, convenios y
contratos con los sectores pablico, privado y social, para dar cumplimiente a los objetivos institucionales.

— Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el Direclor General del Tecnolégico, previo
dictamen de la auditeria externa y vigilar su publicacion en el periédico oficial "Gaceta del (Gobierno” del Estado de México,

— Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el inferme anual de actividades que
presente el Director General, con gl propdsito de tomar decisiones que favorezean un desarrollo mas integral del Tecnocldgico.

— Designar al Secretaric de la Junta Directiva, a propuesta de su Presidente, y aprobar los nombrarnientos y remociones de los
directores y jefes de departamento, a propuesta del Director General del Tecnoldgico.

- Vigilar la aplicacion de los lineamientos y aprobar fas politicas, bases y programas generales que regulen los convenios,
contratos o acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros, con el propésitc de crear vinculos en materia de obras
publicas, adquisicicnes, arrendamientos y prestacién de servicios.

— Vigilar la preservacion y congervacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo; asi como considerar acciones
que asighen o dispongan de sus bisnes.

— Desarrcllar las demas funciones inherentes af area de su competencia.

PATRONATO

OBJETIVO:

Desarrcllar accionas para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento

del Tecnolégico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:

— Elaborar y expedir sus propios estatutos, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar
claramente las responsabilidades da sus integranies.

— Formular y scmeter a |la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los
procedimientos de generacion de recursos financieros para su administracién.

— Llevar a cabe programas de actividades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patimenio
del Tecnoldgico. .

— Propener a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que pemmitan desarrollar con mayor eficiencia las
actividades encomendadas al Tecnoldgico, aplicando los recursos adicionales.

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

— Promover la organizacién y participacién de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros
adicionales, las labores académicas del Tecnolégico, ademés de colaborar en las actividades relativas a la difusion y
vincuiacién con el sector productivo. .

— Presentar, para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros mesges siguientes a la conclusion de un

ejercicic presupuestal, los estados financieros que muestren ei manejo de los recursos cbtenidos y aportados por el Patrgnato,
dehidamente dictaminados por el auditor externo designado, para tal efecte, por la Junta Directiva.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su cecmpetencia.

205P10000 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Planear, dirigir y evatuar ¢l desarrollo de las actividades sustantivas y adietivas que llevan a cabo las distintas unidades

administrativas de} Tecnolégico, mediante una adecuada sistematizacidén y administracién de los recursos .humanos, técnicos,
materiales y financieros de que disponga el Organismo.
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FUNCIONES:

Representar legalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos pablicos y privados en los que fenga injerencia o en aguéllos que
le encomiende el Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las pcliticas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarias para
nermar el funcionamiento de 1a institucién.

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de reglamentas, manuales de organizacion, modificaciones
de estructuras organicas y funcionales, asi como los proyeclos anuales de ingresos y egresos del organismo, los planes de
trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion de servicios y el programa anual de actividades y, en
su caso, aplicarles cen oportunidad y eficiencia,

Planear y programar las actividades académicc-administrativas, en las que se establezcan |as acciones y metas por alcanzar en
cada una de las unidades administrativas del Tecnolégico, ademds de las que le asigne la Junta Directiva producto de sus
acuerdos.

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

Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamiertos y politicas para la elaboracion de los planes de estudio y programas
académicos, asi como para las modificaciones pertinentes.

Propener a ta Junta Directiva las madificacienes a la erganizacién académico-administrativa del Tecnolégice, que contribuyan a
lograr una formacién mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

Apoyar al Patronato del Tecnologico en la obtencién de aporiaciones de recursos materiales y financieros, que permitan
incrementar el patrimenioe institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdas que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros chtenidos, asi como de la celebracion
de convenios, contrates y acuerdos con institucicnes pUblicas, privadas y scciales.

Realizar reuniones periédicas de coordinacidn que permitan conacer y evaluar el avance. cbtenido de los programas de trabajo
de las unidades administrativas que integran el Tecnoldgico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas
para lograr resultados 6ptimos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académico v administrativo, un eficiente
funcionamiento del Organismo.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaberacion e integracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia tanto federzles como estatales, y turnarlos a la consideracién de la Junta Directiva.

Validar la documentacién cficial que avale los estudics profesionales que el Techolégico ofrece, como son: titulos, grados
académicos, cerlificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacién con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con
organismos del sector privado y socigl, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conccimientos que cantribuyan
al desarrollo integral def Organismo.

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

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y pregramas académicos y administrativos del Tecnoldgice, asi como ¢! adecuado
funcionamientc de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e |nformar anuaimente a la Junta Directiva sobre las
actividades realizadas per el Organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205P11000 DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar las actividades y programas de estudio encaminadas a la docencia, la investigacion y la prestacidn de
servicios escolares, que son basicas para {ograr un eficiente desempefio del Tecnoldgice,

FUNCIONES:

Investigar y coordinar a escala regiopal, accicnes para el mejoramiento continuo de los programas de estudio que, juntc con
una planeacién y organizacién adecuadas, contribuyan ai dptimo empleo de los recursos del area regional en materia de
formacién profesional.

Planear y coordinar las actividades para la evaluacion anual de los programas académicos, asi como elaborar y, en su caso,
implementar los procedimientos de seguimiento y evaluacion de los proyectos académicos.

Programar, coordinar y supervizar la elaboracién de los documentos de evaluacidn académica requeridos por la Secretaria de
Educacian, Cultura y Bienestar Social y la Secretaria de Educacion Pdblica, asi come verificar las estadisticas ingtitucionales
solicitadas por estas dependencias.

Planear, desarrollar y dirigir programas de formacidn, actualizacitn y capacitacién de profesores e investigadores, con el
proposito de fortalecer ¢l proceso ensefianza-aprendizaje, en el que el educando y maestro incrementen ta calidad de la forma y
&l contenide de los conccimientos adguiridos.
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Cocrdinar y padicipar en el disefo, adecuacién e implantacidn de jos planes y programas de estudio, asi como en la
elaboracién de los procedimientos de evaluacion curricular.

Crear, proponer y promover programas para una adecuada orientacién educativa del estudiante, dirigido hacia la seleccion de su
carrera profesicnal y apcyarlo en el desarrollo de sus capacidades y habilidades, a través de la innovacion de instrumentos para
este propdsito.

Establecer criterios normativos para la seleceidn y gjecucién de proyectos de investigacion, en apoyo a los procescs educativos
que imparte el Tecnoiogico.

Establecer mecanismos basicos para ¢l fortalecimiento del desarrollo curricular, sehalando los compromisos del profescrado en
maleria de investigacion para la docencia y para la vinculacion entre ambas.

Desarrollar metodologias basicas para la deteccion de las necesidades de servicios de educacion media superior, con
caracteristicas especificas de tecnologia que demande el mercado.laborai de |a regién.

Definir, en coordinacién con la Junta Directiva y la Direccion General, los lineamientos y politicas a que deben sujetarse las
actividades de docencia, investigacitn, desarrollo fecnologico e informatica.

Coordinar, verificar y evaluar la investigacion, disefio y utiizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos para el
desarrollc dei proceso ensefianza-aprendizaje del educando.

Analizar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas establecidos en cada una de las unidades administrativas a su
carge.

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

205P11001 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES E INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO: .

Establecer e instrumentar los programas académicos y de investigacién en las areas de Ingenieria en Sistemas Computacionalss €
Ingenieria Industriai, tendientes a formar profesionales con capacidad creativa en la soiucion de los prablemas, que propicien el
avance del conocimiento, mediante el ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

Eiaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Departamento de Ingenieria en Sistemas Computacicnales € ingenieria
industrial y someterlc a la consideracion de Ja Direccién Académica.

Difundir los programas de estudio de las carreras de ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria Industrial que
coordina &l Departamento, para el conocimiento ¥ cabal cumplimiento de fos alumnos y docentes del Tecnolégica.

Integrar al proceso de ensenanza-aprendizaje los avances acluales que se han desarrollado, tanto cientificos como
teenolégices, en las carreras de Ingenieria en Sistemas Computacicnales € Ingenieria Industrial a cargo det Departamento,
mediante la realizacién del disefio y/o medificacion de los planes y programas de estudio.

Disefiar e implementar programas de investigacién en materia de ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria
Industrial, asi como participar en eventos de intercambic tedrico-metodclégico, a nivel nacional e intemacional.

Presentar programas enfocados a la formacian y actualizacion académica, en el 4rea de su competencia, a fin de lograr que el
Tecroldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollc plenc de los educandos y elevar el proceso
ensefianza-aprendizaje para mejorar continuamente el aprovechamiento y eficiencia terminal.

Proponer a la Direccién la imparticion de cursos de actualizacién y superacion de los decentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccién del perscnal docente que seé requiera para cubrir las necesidades académicas del
Tecnoldgico.

Elaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el perscnal académice que
atiende las carreras de Ingenierla en Sistemas Cemputacionales e Ingenieria Industrial y convocarlas, previa autorizacion de la
Direccitn Académica.

Realizar acciones que conlleven a la utilizacidn de tecnologlas aplicadas a los sistemas camputacionales e ingenieria industrial,
con el proposito de lograr el empleo adecuado de las recursos disponibles.

Someter a la consideracion de la Direcgion Acagémica, los asuntos académico-administraiivos relacionados con la; carreras de
Ingenieria en Sistemas Computacionales € Ingenieria Industrial que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento.

Analizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la imparticién de las materias de Ingenieria en Sistemas
Cemputacionales e Ingenierfa Industrial, para actualizarlos en relacién con log planas y programas académicos.

Fomentar & impulsar la titulacion de los alumnos de las carreras de Ingenierfa en Sistemas Computacionales & Ingenieria
Industrial. mediante la definicion de seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacion con el Departamento de
Vinculacién y Extension.

Participar y establecer, en coordinacién con la Direccién Académica, los horarios de clase y fechas de examenes de las
carreras de Ingenieria en Sistemas Computacionales € Ingenieria industrial.

Orgenizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Vinculacién y Extensién, los eventos que realizard el
Departamento de Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria Industrial, previa autorizacién de !a Direccion
Academica.
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— Programar y apoyar los servicios de compute requeridos por las unidades administrativas del Tecnolégico.

— Proporcionar asesoria técnica en materia de cémputo a la comunidad tecnolégica para el desarrcllc y fogro de sus proyectos.
— Desarroltar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205P11002 DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN INFORMATICA Y CONTADURIA

OBJETIVO:

Establecer e instrumentar los programas académicos y de investigacion en las dreas de Licenciatura en Informatica y en
Cortaduria, tendientes a formar profesionales con capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance del
sonecimiento mediante el ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

— Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egrescs de! Departamente de Licenciatura en Informatica y en Contaduria y
someterlo a la consideracion de {a Direccion Académica.

— Difundir los programas de estudio de ias carreras de Informatica ¥ Contaduria que cocrdina el Departamento, para el
conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y docentes del Tecnoldgico.

— Integrar al procesc de ensefanza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado, tanto cientificos como
tecnologicos, en las carreras de Informatica y Contaduria a cargc del Departamento, mediante fa realizacion del disefic yio
modificacién de los planes y programas de estudio,

— Disefar e implementar programas de investigacién en materia de Informatica y Contaduria, asi como participar en eventos de
intercambio tedrico-metodolégico, a nivel nacional e internacional.

- Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacion académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnolégico cuente con los mejeres elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos y elevar el proceso
ensefianza-aprendizaje para mejorar continuamente el aprovechamiento y eficiencia terminal,

— Preporer a la Direccién General la imparticién de cursos de actualizacidn ¥y superacion de los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas del
Tecneldgico.

- Efaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico que
atiende {as carreras de informética y Contaduria ¥ convocarlas, previa autorizacion de la Direccion Académica.

— Disefiar y realizar estrategias que conlleven a Ja utilizacién de tecnolegias aplicadas a la Informética y a la Contaduria, con el
proposito optimizar y lograr el emplec adecuado de los recursos disponibles.

— Someter ala consideraci6n de |a Direceién Académica, los asuntos académico-administratives reiacionados con las carreras de
Informatica y de Contaduria que requieran de su intervencitn y llevar su seguimiento.

— Analizar y evaluar los métodos académicas aplicados en Ja imparticidn de las materias de informatica y de Contaduria, para
actualizarlos en relacion con los pianes y programas académicos.

~ Fomentar e impulsar !a tituiacién de los alumnos de las carreras de Informética y de Contaduria, mediante la definicién de
seminarios, temas y proyectos de titulacidn, en coordinacién con el Departamento de Vinculacion y Extensién,

— Participar y establecer, #n cocrdinacién con la Direccién Académica, los horarios de clase y fechas de exédmenes de las
carreras de Informatica y de Contaduria.

— Organizar y difundir, en cocrdinacién can el Departamenio de Vinculacién y Extension, los eventos gue realizara el
Departamento de Licenciatura en Informética y Contaduria, previa autorizacitn de la Direccién Académica.

— Promover las carreras de Licenciatura en Informatica y en Contaduria, a traves de diversos medios de difusién, dirigidos a
egresados de educacién media superior.

= Impulsar la elaboracion de materiales informativo y didactico para la Licenciatura en Informatica y Contaduria, asi como
ofganizar y ejecutar a estandarizacidn de practicas sobre las carreras.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
205P11003 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrolic académico del Tecnolégice, en funcién de sus recurses, lineamientos aplicables y fines, que propicien el
nivel de excelencia de las activicades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacidn integral del educando.

FUNCIONES:

— Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecte de Presupuesto de Egresos del Departamento de Desarrollo
Académico y remitirlo a la Direccién Académica para su consideracion.

— Desarroliar acciones para la actualizacion del modelo educative del Tecnoldgico, con base en las necesidades del sector
productivo, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el procesc pedagdgico.
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Realizar programas permanentes de seguimiento curricutar para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la
aplicacion de una adecuada pianeacion y slaboracin de modelos de autoevaluacién institucional que permitan incrementar la
calidad de sus egresados.

Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacién, capacitacion y formacién

de los docentes adscritos en los Departamentos de Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria industrial y en &l de
Licenciatura @n Informatica y Contaduria.

Efectuar la recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumanto del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias gue conforman el plan de estudios, integréndolos en
antologias, guias u otros acervos adicionales. con el fin de alcanzar un mayer desarrolle'académico en el Tecnoldgice.
Identificar y dar seguimiento a los asuntos académices que planteen los alumnos y el personal docente del Tecnologica,
apegandose a la normatividad vigente.

Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la
actividad academica de los alumnos a partir de asesorias directas y detalladas.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa arientados a la evaluacion del ingreso, seguimiente curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de la oferta y demanda educativa.

Identificar ias necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y
mejoramiento.

Elaberar, parfeccionar y actualizar la informacién profesiografica, asl coma la aplicacién de cursos para la especializacion del
personal encargado de la actividad de orientacion, para proporcionar al estudiante slementos de juicio en la eleccion de su
carrera y mejorar €l aprovechamiento de sus estudios.

Apoyar &l funcionamiento de los Departamentos de Carrera mediante el disefio de materiales y auxiliares didéactices, asi como
la realizacion de actividades complementarias tendientes a lograr el desarrollo académico de la Institucién,

Promover la particinacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais y en e
extranjerg, y propiciar la comunicacion permanente de éstos con profesores-investigadores de otras inslituciones de educacion
tecnolégica.

Participar en ia formulacién de convenios para la actualizacion y superacién del personal docente del Tecnolbgico.
Promaver la participacion de los alumnos en encuentros y concursos académicos como parte de su formacién profesional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205P11004 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION

OBJETIVO:

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

FUNGIONES:

Disefar el Programa de Vincutacién y Extensién Académica y someterio a fa consideracian de fa Direccidn Académica.

Desarrollar y operar programas que permitan Ja promocitn & integracién del alumnado en brigadas muitidisciplinarias, para
Iograr la cooperacién en lareas de inferés institucional y social, en coordinacién con los sectores publice, privado y social.

Incorparar en los programas de extensién educativa a destacados prefesionales del sector productivo de la regién, asi como en
ias comisicnes académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio, que can
sus conecimientos y experiencias respalden la actualizacidn adecuada de egresados y comunidad en general.

Programar, crganizar y dirigir en coordinacion con instituciones plblicas y privadas, los programas para el desarrollo de
actividades, culturales, recreativas y deportivas, tendientes a lograr que el educando cuenie con elementos para un pleno
desarrollo fisico y mental.

Elaborar y operar los programas que promuavan de manera adecuada, €l intercambio académica con otras instituciones de
educacién superior, ya sean nacionales o exiranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los astudiantes del
Tecnoldgico.

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

Desarrallar y coordinar 1a aplicacion de actividades para la formacion integral del educando, mediante elementos culturales cue
contribuyan al desarrollo armdnico de sus potencialidades, asi como el procesc de identificacién con la institucion y generar
prograrmas de intercambio cultural de manera permanente.

Proponer a 1a Direccién Académica ia celebracion de convenios para la promacién de précticas profesionales, qrientadas, de
manera integral a la formacion profesional del aiumnade, en coordinacion cen la realizacidn de proyectos de actualizacion de
personal y manejc de maquinaria y equipe.

Establecer y ejecutar las actividades ngcesarias para la promecién de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones,
concursos v, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes del Organisma.
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- Apoy;r ai Patronato del Tecnolagice, mediante (a gestoria con el sector productive, en la obfencitn de aportacionas de recursos
materiales y financigros para incrementar el patrimonio institucional.

- Propoper a la Direccién Académica accicnes de promocién y difusion de actividades académicas, culturales, recreativas,
deporlivas y de los servicios gue ofrece el Organismo, a través de fa emision y distribucidn de folletos, carteles y publicaciones
oficiales, asl como spots ragiofénicos y televisivos sobre |as carreras que ofrece el Tecnologico.

— Ofrecer de manera permanente cursgs de actualizacion, capacitacion y especializacion con base en los requerimientos del
sector productivo y de (a comunidad de la zona de influencia del Qrganisrmo.

— Programar, organizar y dirigir la publicacién de la obra editorial del Tecnolégico, asi como vigilar que se haga uso correcto de la
imagen institucional.

— Desarrollar las damas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205P11005 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educative-académice de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egresa
del Tecnolégico, con |a finalidad de realizar la emisitn de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados
y concluides.

FUNCIONES:

— Desarrallar y operar el sistema de admisién e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnolégico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto; ademds de considerar lo relativo a la revalidacion de estudios o
equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

— Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los pericdos de preinscripcion, inscripcian,
admisién y reinscripeidn; asi como los pericdos de exdmenes y vacaciones, enire otras actividades y aplicarlo a la poblacion
estudiantil y docente.

— Llevar a cabe ios procesos de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asl como establecer los mecanismos y
procedimientos para el registro de cambios, bajas termporales y definitivas.

— Realizar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo tective a la planta docente del Tecnolégico, para
{levar el registro de asislencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefanza-aprendizaje.

— Preparar los listados de los registros escoiares y elaborar los informes v estadisticas que le solicite el Director Académice para
conocer el comportamiento matricular.

— Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacién escolar que avale la instruccién
académica del educando; asi como difundir los lingamientos, politicas y procedimientos para su otergamiento.

- Ciasificar ios expedientes dei alumnada del Tecnoldgico para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

— Disefar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de lag evaluaciones
académicas de los alumnos y mantenerta actualizada permanantemente.

- Difundir la normatividad de contrcl escolar gue emitan log drganos directivos del Tecnoldgice, para el pleno conocimiento del
rersonal académico-administrativo, asi como de la poblacidn estudiantil en general.

- Informar y orientar al alumnado sobre el praceso de admision aplicado por el Tecnelégico; asimismo, brindarte apoyo en la
solucién de problemas administrativaes que se le presenten.

- Extender recibos de pago por los servicios escolares propercionados al alumnade, de acuerde a las disposiciones
reglamentarias vigentes.

- Proporcionar los servicios de informacion y gestién para la ohtencién de becas, asesoria psicolégica y atencion medica a los
alumnes del Organismo.

— Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Techolbgico, por grado y materia.

— Recoepilar y verificar la informacién y documentacién requerida para el registro y cerlificacion del alumno ante la Direccién
General de Profesiones.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205P12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

- . ! T
Programar, dirigir, coerdinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos, asi como de servicios generales, con base en los lineamientos, politicas y estrategias que dicte la Direccion
General, con ei propdsito de apoyar la consecucion de los cbjetivos, metas y programas institucionales.

FUNCIONES:

— Establecer, en coordinacién con la Direccién General, los planes, programas, normas, lineamientes y criterics generales para la
organizacién administrativa y financiera del Tecnoldgico.
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Dirigir y coordinar la formulacion del proyecta de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, asi como controlar la
gestion financiera, modificaciones presupuestales, y ampliaciones, sujetandose a los lineamientos vigentes establecidos por las
dependencias normativas.

Coordinar la elaboracion del programa anuat de adquisicién de bienes y contratacion de servicios del Tecnoldgico, con el apoye
de las unidades administrativas de 1a institucién, observande los lineamientos gue regulan su elaboracitn, y someterlo a
consideracién de la Direccién General.

Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro y administracion de 1os recursos humanos, financiercs, materiales
y servicios generales que scliciten las unidades administrativas del Organismo.

Establecer izs normas relativas al reclutamiento, seleccidn, induccién, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacian y
demas prestacicnes a que tiene derecho el personal docente y administrativo, asi como la conduccién de las relaciones
laborales.

Instrumeniar y operar el sistema de remuneraciones al personal del Tecnaldgico.

Dirigi* y supervisar el registro de jas actividades contables y pfasupuestales, asi como la integracion de los estados financieros,
auxiliares y demas informes que deba presentar el Director General a la Junta Directiva y al Patronato.

Instrumentar sisiemas de control presupuestal y de contabilidad de las operaciones del Tecnolgico, que permitan llevar un
eficiente control internc de los recursos disponibles.

Vigilar que el tramite de expedicion de credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones, registros, seguros de vida y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal se realicen de manera oportuna, con el propdsito de contar con el registro ¥ la
documentacion vigente.

Vigilar el registro y control de bienes muebles e inmuebies del patrimonio de la Institucion.
Organizar y dirigir 1a contratacion de bienes y servicies que requiera el Tecnolégico, previa autarizacion de la Direccion General.

Proponer a la Direccion General el programa anual de capacitacion y desarrolle de personal, con base en los requerimientos dei
Tecnologico, con el proposito de elevar la productividad en todas sus funciones y niveles.

Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Administracian del Gobiemno
del Estado, en el ambito de su competencia. .

Operar mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal, para la liberacidn de los recursos asignados al
Tecnoloégico.

Verificar y supervisar que se lleven a cabo las politicas, normasg y procedimientos administrativos establecidos por la Direccion
General.

Llevar el manejo y centrol de 'as cuentas bancarias del Tecnolégico; 2sl como la supervision de las conciliaciones mensuales
respectivas.

Evaluar el avance presupuestaric, a fin de detectar variaciones a efecto de controlarlas y regularizarlas.

Desempenar las comisiones y funciones que le confiera la Direccién General, y mantener a ésta informada sobre su desarrollo y
gjecusion.

Informar y acordar perigdicamente con el titular de la Direccién General, sobre el desarrollo y avance de log programas de
trabajo de la Direccion.

Difundir entre las unidades administrativas del Tecnolégice, las disposicicnes normativas para el ejercicio del presupuesto.

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

205P12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizade del Tecnoidgico, mediante un esquema de plansacion y evaluacién que permita
dar seguimiento y orientacion a las acciones, para &l mejor cumplimiento del objeto y funciones institucionales.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la intagracién de los programas anuales de trabajo de las
distintas unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar el Plan General del Tecnholdgico.

Elaborar planes y programas operativos a corto, medianc y large plaze para el Tecnolégico, ¥ coordinar ¢l desarollo y
operacion de los procesos de evaluacidn institucional.

Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a.cabo las actividades encomendadas a cada unidad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza, propésite, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del
Tecnoldgico.

Elaborar los programas operatives anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las directrices y
recursos de la Institucion,
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Desarroitar e impulsar sisternas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnolégico y determinar los
pardmetros de gestion de ta informacidn necesarios para lograr sus propésitos.

Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar el
andlisis y evaluacion periodica que soliciten las Secretarias de Educacion Piblica y de Educacion, Cultura y Bienestar
Social, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normativos de la evaluacitn ingtitucional de la educacion superior, a través del disefio y
desarrollo del proyecto de evaluacién del Techoldgice.

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operatives, proyectos de desarrolo y
avances presupuestales, relativos a las metas establecidas y a las actividades gue tengan vinculacidn con la evalacion
institucional.

Promover la participacion de la comunidad del Tecnolégico en la planeacién institucional, mediante el establecimiento de
programas de desarrollo y formutacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objstives del Organismo.

Supervisar la actualizacion permanente de los catadlogos de equipo, productc de las tecnologias modernas y proponer, en
coordinacién con las dreas académicas, nuevas carreras para lograr una mayer cobertura de ensefianza-aprendizaje en la
region.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205P12002 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Elaborar, operar y controlar et presupuesto por programas para cumplir con los objetives institucionales establecidos y supervisar el
correcto y- oportuno registro de operaciones contables, asi como preparar y presentar los estados financierog para la toma de
decisiones

FUNCIONES:

Participar en el proceso de programacién y presupuestécibn ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el
presupuesto de gasto corriente y de inversion a nivel estatal y federal, asi como controlar su ejercicio y cengruencia con los
planes a corto y mediano plazo, y someterlo a la consideracion de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Realizar las afeclaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el optimo
rmanejo de les recursos financieros asignades a la Institucidn.

Elaborar mensuaimente repcrtes sobre el comportamiento del presupuesto estatal y federal, con el propdsito de corregir
posibles desviaciones y brindar informacidn necesarta para una adecuada toma de decisiones.

Mantener el flujo de comunicacién con las demas dreas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado,
modificado, disponible, requerido, comprometido, por gjercer, gjercido y pagado.

Controlar el gjercicic presupuestal del gasto corriente y de inversidn, conforme a los programas auterizados.

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicic presupuestal, emitiendo los
estados financieros y auxiliares correspondientes a las operacicnes del Tecnologico, en congruencia con la narmatividad
respectiva.

Formular los reportes diarios de depositos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida; asi como elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas,
cheques, fichas de depdsito, contrarecibos, relacidn de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacian comprobatoria.

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

Elaborar fa facturacion de los servicios profesionales que presta el Tecnholégico, asi como tramitar su cobro y llevar el registro de
los contratos respectivos,

Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las arogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el sumdfimiento
de las normas, politicas v procedimientos establecidos, asi como de les requisitos contables, fiscales y administrativos.

Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para ef page de impuestos y derechos que se requieran, y enterara la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Tecnoltgico.

Desarrollar las demas funcicnes inherentes al draa de su competencia.
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205P12003 DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Efectuar la adquisicion, almacenamierto, suministro ¥ control de inventarios de los recucsos materiales, asi como proporcionar 1os
servicios generales necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa Anuai de Adquisicién de Bienes y Contratacion de'Servicios, tramitar su requisicidn, autarizacién, control y
abastecimiento, sujetdndose a la normatividad y disposiciones establecidas.

Aplicar las disposiciones normativas relativas a las adguisiciones, arrendamientos y servicios, asi como las de caracter
administrativo complement-rias, que contribuyan a realizar un adecuads manejo y control de los recursos materiales y servicios
generales del Tecnolégico.

Disenar y operar los procedimientos para la adquisicién y suministro adecuado y oportunc de bienes y servicios destinados a
satisfacer las necesidades del Tecnolégico, ademds de verificar y controlar la recepcién de los que se entreguen directamente
en las areas.

Efectuar las adquisiciones mencres y directas no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de
Servicios, sujeténdose a las disposiciares legales y administrativas que regulen esta accién.

Realizar el controt de fos vehiculos, asi como fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion, suminisiro de
combustible y lubricantes; ademas de tramitar el registro carrespondiente para la circulacion de cada unidad.

Facilitar los servicios de reparacién, adaptacién y conservacién de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de
investigacion del Tecnoldgico.

Realizar la integracion y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la
informacidn sobre los movimientos de altas, bajas, fransferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

Llevar a cabe los registros actuaiizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como los movimientos de entradas y salidas de

hinnes madiante reoui es, pedidos o vales.

sengs megianie req

Dar mantenimiento, rehabilitar y conservar, &n sU Ca80, el mobiliario y equipo utilizadoe por las unidades administrativas del
Organismo, con el fin de facilitar sus funciones encomendadas.

Prestar los servicios de fotocopiado, telefax, engargolado, mimedgrafo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y
demas servicios técnicos que requieran las unidades administrativas del Tecnolégica para el cumplimiento de sus objetivos.

Participar en el establecimiento, observancia y aplicacion de medidas de proteccién civil, tendientes a prevenir siniestros o
desastres dentro de las instalaciones det Tecnolégico. .

Establecer y ejecutar, en cogrdinaclon con ia Direccién de Administracién y Finanzas, las normas, lineamientos y critarios
generalas para el manejo de los recursos materiales y servicios del Tecnoldgico.

Programar y ejecutar la celebracion de concursos ¥ licitaciones para la adquisicidn de bienes o servicios en ios términos gue
establecen las disposiciones vigentes.

Llevar a cabo la elaboracitn y publicacién de las bases y convocatorias para CONCUrS0s 0 licitaciones para la adquisicion de
bienes o servicios requeridos.

Recibir, ¢lasificar, registrar, almacenar, y vigilar los bienes adquiridos y existentes en el almacén, con el propésito de satisfacer
las necesidades de las unidades administrativas del Tecnoldgico.

Efectuar la tema de inventarios fisicos de los bienes muebles & inmuebles de las unidades administrativas del Tecnologico.

Efectuar el emplacamiento de los bienes mediante la asignacion de claves que permitan su idenfificacion, asi como los
resguardes correspondientes.

Elaborar periddicamente informes actualizados sobre las existenciags de bienes muebles & inmuébles y turnarlos al
Departamento de Contabilidad y Presuptesto para su conciliacién carrespondiente.

Brindar el apoyo cperativo hecesario en la realizacion de diversos actos oficiales, artisticos y culturales o cdalquier otro
celebrado por el Tecnolégico. .

Informar y acordar periddicamente con Ja Direccidn de Administracién y Finanzas, sobre el desarrollo de las actividades y
avanges del Departamento.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competendia.
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Vill. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Ing, Alberto Curt Naime
Secretario de Educacién,
Cultura y Bienestar Soclal

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

Ing. Genaro Hemandez Zapata
Director General del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Cuautittin Izcalli

IX. VALIDACION
Toluca, México, a 27 de noviembre de 2002,

Ing. Alberto Curi Naime
Secratario de Educacidn,
Cultura y Bienestar Soclal

(RUBRICA).

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior
{RUBRIGA).

Lie. Apclinar Mena Vargas Ing. Genaro Hernandez Zapata
Director General de Organizacion Dirsctor General del Tecnoléglco de Estudios
y Documentacién Superiores de Cuautitlan Izcalli

{RUBRICA). {RUBRICA).

EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
CUAUTITLAN 1ZCALLI DEJA SIN EFECTOS AL
PUBLICADO EL 27 DE AGOSTO DE 1998, EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".

X. CREDITOS

El Manual General de Organizacion del Tegnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlin izcalli fue actualizado por el
Departamento de Mejoramiento Administrativo 1" de la Direccién General de Organizacion y Documentacion, y participaron en su
integracién los siguientes servidores publicos.

Lic. Alfonso Campuzanc Ramirez
Subdirector de Desarrollo Instituclonal *A”

C.P. Francisco Rodriguez Rosas
Lic. Edgar Pedro Flores Albarrén
Anallstas



