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Vil  DIRECTORIO ...
IX. VALIDACION.
X. CREDITOS .......
PRESENTACION

La Adrrinistracian Publica dal Estado de México es el instrumenta del Gobierna por madic dal cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacidn, métados y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse permansntemente, a fin de
garantizar que la gestidn publica sea eficiente en su desempeda.

En este contexta, el licenciado Arluro Montiet Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ejes
reclores de su gestién la modernizacidn integrai de la Administracion Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gabierne eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracion 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 piblicos de caildad, agiles v opartunos,; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
2 las nuevas condiciones y exigencias del antorno social; de ética en el manejo eficiente y racionaf de los recursos y en la conducta de los
servidores publices.

Los principates retos de la modarnizacion integral de la Administracion Piblica del Estado de México son implantar un nuevo medslo de
gestion pablica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejarar Ja calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciende los tiempos de respuesta, efiminando requisites v acercanda las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con fa administracidn publica estatal, de forma més sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxitiares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adepcidn de modelos més
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delimitacion de competencias y respansabifidades en la
atancién a las demandas sociales.

Producte de ko anterior, la Direccién General de Organizacion y Documentacién actuatizo ef presente Manual General de Organizacién del
Tecnolégico de Estudios Superioras de Jilotepec, como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades,
delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas,
distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas gue se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Tecnologico de Estudios Supericres de Jilotepec se integra por una breve
descripcién de los antecedentes histdricos; el marco juridica que guia su actuacion; el organigrama auterizado y su cedificacidn estructural;
asi como [a descripcién de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que le integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

l.a Secretaria de Educacion Poblica del Gobierno Federal y el Gobiemo del Estade de México, celebraron un Convenio de Coordinacién
para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiere del Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec, como un organismo piblico
descentralizado de cardcter estatal, a fin de contribuir @ la consolidacién de los programas de desarrolio de la educacién superior
tecnologica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetdndose a los lineamientos que indica el Convenic de Coordinacitn, realizé las accionas juridicas
necesarias cormespendientes para crear el Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec, por to qua se axpidid el Decrato del Ejecutive
que crea el Organisme Publico Deseentralizade de Caricter Estatal denominade Tecnoldgico de Estuciios Superiores de Jilotepec,
publicado en ta Gaceta del Gobierno e! 29 de agosto de 1897, a través del cual se la dota de persenalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con &l articulo 4 del dacrete de creacion del Tecnolégico de Estudios Superiares de Jilotepec, su objeto social es:

| Formar profesionales, docentes e investigadares aptos para la aplicacion y generacidn de conocimientos, con ¢capacidad crltica y
anzlitica en la solucidn de los problemas, con sentido innovadar que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio
responsable de la profesion de acuerdo a los requerimientos del entomo, ef estado y el pals;

. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrolly de la ensefianza
tecnoldgica y el mejor apravechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la calidad de
vida comunitaria;

n Colaborar can los sectores piiblico, privado y social en la consolidacién del desarrollo tecnolégice y social de la comunidad;

V. Realizar programas de vinculacién con los sectores piblico, privado y social que contribuyan a la consolidacién del desarrolle
tecnalégice y social;

v, Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
VI, Promover la cultura regienal, estatal, nacional y universal, especialmente la de cardcter tecnolégica.

La primera estructura de organizacién del Tecnolégica fue aprobada por la Secretarfa de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de
abril de 1998, la cual se integré por seis unidades administrativas {una direccién, una divisién de carera y cuatro departamentos). E!
Tecnologico de Estudios Superiores de Jilotepec imparti¢ inicialmente dos carreras, las cuales son: la de Ingenigria Industrial y la
Licenciatura en Informética, para una matricula de 124 alumnas.

En ectubre de 2001, la Secretaria de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacion para el Tecnolégice de Estudios S_uperiores
de Jilotepec, en la cual se cred fa Divisién de Licenciatura en Informatica y &l Departamento de Desarrollo Académice, para quedar integrada
por acho unidades administrativa (una direccion, dos divisiones de carrera y cinco departamentos), para una matricula de 362 alumnos.
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En agoste de 2002, el Tecnoldgico sufre una reestructuracién organizacional, por 1o que ia Secretaria de Administracién le autorizé una
nueva estructura administrativa, la cual quedd integrada por 14 unidades administrativas (una direccion, dos unidades staff, tres
subdirecciones, dos divisionesa de camera y seis depatamentos), para atender una matricula de 467 alumnes.

E} modelo académico y educativo del Tecnolégico se orienta a | innovacién en los campos de Ja organizacion curricular interdisciplinaria, que
impulsa la investigacién vinculada con la produceidn y bisnestar social. El plan de estudios implementado en egte Organismo tiene una duracién
de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrace, incluyende un perfodo de residencia y especialidad en los UHimos semestres.

I. BASE LEGAL

- Consfitucidn Politica de los Estedos Unidos Mexicanos.
5 de febrera de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

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

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publice Federal.
Diarie Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas vy adiciones.

— Ley para la Coerdinacién de la Educacion Superior,
Diario Oficlal de la Federacion, 29 de diciambre de 1978.

- Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3% de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley da Plansacion.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983,

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnclogico.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1885,

- Ley Federal para el Fomento de |a Micreindustria y la Actividad Empresarial.
Diarip Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, vy sus reformas y adiciones.

- Ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad Industrial.
Diano Cficial de 1a Federacion, 27 de junio de 1991.

—  Ley General de Educacion,
Diario Oficiat de la Federacién, 13 de julic de 1993,

- ley Federal de Procedimignte Administrativa.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, v sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Darecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

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

- Ley de Obras Piblicas y Serviclos Relacionados con tas Mismas,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado da México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adicionas.

- Ley para la Coordinacién y Cantrol de Crganismos Auxiliares y Fideicomizos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 24 de agosto de 1983, y sus refarmas y adicienes.

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

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

- Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estade de México, .
Gaceta del Gobierno del Estade de Méxice, 26 de diciembre de 1991,

- Ley del Trabajo de ios Servidores Pablicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de Méxice, 23 de octubre de 1938,

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del £stado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierne 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.
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— Ley de Sequridad Soclal para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta det Gobierne del Estado de Méxice, 3 de enero de 2002

— Lley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afip correspandiente.
Gaceta del Gobieme del Estado de México.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afic correspondiente.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México.

— Cddigo ge Procedimientos Administrativos del Estado de Méxice.
Gageta del Gobierno def Estado ce México, 7 de febrere de 1997, y sus reformas y adiciones.

- (édigo Financiera de} Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierng det Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
(aceta del Gobierno det Estado de México, 13 de diciembre de 2001.

—  Decreto dei Ejecutivo por al que se crea el Organismo Pdblico Descentralizado de caracter Estatal denaminade Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Jilotepec.
Gaceta del Gobierna det Estado de México, 28 de agosto de 1997,

- Reglamenta de ta Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federat,
Diaria Oficial de iz Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diaria Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamenta de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacitn, 22 de mayo de 1998.

— Reglamento Intetior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacidn, 23 da junio de 1999, ¥ sus reformas.

- Reglamentc de la Ley para la Coordinacion y ef Control de los Organismos Auxitiares y Fideicomisos del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, B de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de ta Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

~  Reglamento para la Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracion Publica Estatal,
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxice, 14 de marzo de 1997.

- Reglamente del Servicio Soclal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

-~ Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1988,

- Reglamento para sl Otorgamiente de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gabierno del Estado da México, 27 de mayo de 1998,

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 11 de enero de 2001.

—~ Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de febrero de 2002

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

(3aceta del Gobierno del Estado de Méxica, 5 de marzo de 1984.

- Acuerds que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismas Auxiliares y Fideicomises Publicos del Peder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxice, 21 de febrero de 1995,

- Acusrdo para fa Contencién del Gasto y el Ahomo Presupuestario en ja Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2001.
Gaceta del Gobierno del Estada de Méxice, 30 de marzo de 2001,

~  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dapendencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Puiblicos del Pader Ejecutivo Estatal,
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

_  Convenio de Coordinacién para ta creacion, operacién y apoyo financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec.
Fecha de Suscripcién: 10 de octubre de 1997.

- Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrerc de 1998.

- Normas para sl Ejercicio y Contral de las Adguisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

~  Circular C-GIGF-02/2001.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 31 de diciembre de 2001.
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I, ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE
CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCICNES

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

1. Impartir educacion superier de cardcter tecnolégica en las dreas industriales y de sarvicios, asi como educacién de superacion
académica alterna y de actualizacion;

I Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrolls,

113 Formular y madificar, en su caso, sus planes y pregramas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterios & |a autorizacian de la Secretaria de Educacion Pablica;

V. Establecer los procedimientcs de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto par el

articuio 3¢ de la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento,
A Regutar los procedimientos de seleccidn e ingrese de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el TecnolGgico,

WL Desarroilar y promover aclividedes cultureles y deportivas, que contribuyan al desarrollo det educando;

VI Estimular al personat directivo. docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel;

vill.  Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de
confarmidad con el Sisterna Nacionat de Créditos;

iX. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académices, asi como otorgas distinciones
profesicnales;

X Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con Organismos e instituciones cutturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacicnales y extranjeras;

XL Regular el desarrolio de sus funciones sustantivas; docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores publica,
privado y social;

X1 Prestar servicios de asesoria, de elaboracién de proyectos de desarrolio de prototipos, de paquetes techolbgicos ¥ capacitacion
técnica a los sectores publico, privado y social que lo soliciten;

XIll.  Realizar actividades de vinculacién a través de educacian continua para beneficiar a los sectores social y productivo;

XIv.  Expedir & marce normativo interno necesario, a fin de hacer sfectivas las facultades que se le confieren; y
XV, Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas e incidir en el avance del canocimiento, a través de las investigaciones cientificas y tecnofbgicas, asi como en la ensefianza y en
el aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad,
colaborar y realizar pragramas de vinculacién con los diversas sectores pata consolidar el desarrollo tecnelégice y sacial; planear y ejecutar
las actividades curriculares, para realizar el procese ensefianza-aprendizaje y promover |a cultura regional, estatal, nacional y universal,
primardialmente en el aspecto tecnaldgice, para crear vinculas que permitan un desarrolic mas integral del Organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205500000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE JILOTEPEC
205510000 DIRECCION

205510001 UNIDAD JURIDICA

205510002 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

205510100 SUBDIRECGION ACADEMICA

205810101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

205510102 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA

206510103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

205510104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

205510200 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION .
205510201 DEPARTAMENTO DE RELAGIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
205510202 DEPARTAMENTQ DE EDUGACION CONTINUA

206510300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

205810301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

205510302 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
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VI. ORGANIGRAMA

JUNTA
omgcrna F----- PATHONATG
DIRES CIOW
U hibA D DE
Jlllj':‘:in:l:‘ PLANEACION ¥
EVALUACION
ABDRECC O N JE SUBDRECGH W DE
4UH QIREC CIGH VINCULACION ¥ ADMINISTRACIGN ¥

ac
ADEMICA EXT ENBIGN FINANZAS

0I¥IS0 W DE BIVIS® N DE
MBENIER B LICE NG IATU RA
INDUSTR® L ENINFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
DEP‘:; ;::::o o RELACIOMES OEPARTAMENTC DE
ESCOLAR INSTITUCIONALER ¥ PER4CNAL
FURIDN
DEPARTAMENTO OE DEPART AMEH To DE DEPART AMENTO OE
DE# ARROLLO EDUCACIDN PREBUP VELTD ¥
ACADEMICD CONTHUA CONTARILR AD

AGOSTO DE 2002
Vi, OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
QBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Eslablecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estaiutos. reglamentos, acuerdos y demds disposiciones que
fesulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de fas actividades que conduzean al logro de los programas de trabajo del
Tecnoldgico.

- Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnoldgice, asi como en la celebracidn de acuerdos, convenios ¥
contratos con los sectores piblico, privado y social, para dar cumplimiento a los abjetives institucicnales.

Aprobary, en su caso, modificar los programas y presupuestas del Tecnolégico, de acuerdo a fo dispuesto en [a legislacion apilcatie an
materia de planeacion, presupuestacion y gaste publico, en el Plan de Desarollo del Estade de México y en las asignaciones de
recursos autorizados.

- Examinar v, en su caso, adecuar y aprobar los proyecios de los planes y programas de estudio y sormeterlos a la autorizacion de la
Secretaria de Educacién Pablica.

- Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacion y mejoramienta profesionsl, mediante ef andlisis de los
resultados obtenidos, a fravés del seguimiento y evaluacian de las actividades desarrolladas por las diversas unidades del Tecnoldgica.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente ef Director del Tecnoldgico, pravio dictamen de la
auaitoria externa, y vigilar su publicacién en el periddico oficial *Gaceta def Gobterno” del Estado de México.

-~ Analizar, digcutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi coma el informe anual de actividades que presente el
Director, con el proposita de tomar decisiones que favorazcan ef desarrello integral del Tecnoldgico.
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- Designar al Secretario de la Junta Directiva, a propuesta de su Prasidente, y aprobar los nombramientos y remociones de fos
subdirectoras, jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del Director tel Tecnoldgico.

- Vigilar 1a aplicacién de los lineamientos y aprobar las polfticas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros, can el propésite de crear vincuios en materia de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

- Vigilar la preservacion y conservacién de os bienes gue constituyen el patrimonio del Organisme; asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes,

- Desartollar las demds funciones inherentes al drea de sy competencia.
PATRONATO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, adminisirar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnolagico, Gue permitan coadyuvar con el cumplimiente de sus fines,

FUNCIONES:

- Elgborar y expedir sus propios estatutos, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar claramente
las responsabilidades de sus integrantes.

—  Formular y somater a la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingrasos adicionales, asi como los procedimientos de
generacidn de recursos financiaros para su administracion.

_ llevar a cabo programas de actividades o acciones gue permitan cbtener recursos adicionales para incrementar al patrimonio del
Tecnolbgico.

- Propenar a la Junta Directiva 2 adquisicion de jos bienes necesarias que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnologico, aplicando los recursos adicionales.

- Participar, cuando lo requiera Ja Junta Directiva, con sus apentaciones en o8 programas de construccion de nuavas instalaciones y/o
ampllacion de las actuales.

- Promover la organizaciin y participacitn de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales, las
labores académicas del Tecrologico, ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusién y vinculacion con el sector productiva.

~  Presentar, para la consideracidn de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejarcicic
presupuestal, ios estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenldos y aportades por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor extamo designado, para tal efecto, por la Junta Directiva,

_  Desarrollar las demas funclones inherentes al 4rea de su competencia.
205510000 DIREGCION
DBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrolio de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Teenwldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracién de los recursos humanos, técnicos, matariales y financieros de que
disponga el Organismo.

FUNCIONES:

—  Rapresentar legalmente al Tecnolégica en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aguélios que le
encomiends el Secretarlo de Educacién, Cultura y Bianestar Social.

—  Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcicnamiente de la Institucitn.

_  Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectes anuales de ingreses y egresos del Organismo, Jos planss de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion de servicias v et programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarles con oportunidad y eficiancia. .

—  Planear y programar ias actividades académico-administrativas, en as que se establezcan las acciones y metas pos alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnaldgico, ademdés de las que le asigne la Junta Directiva producto de sus acuerdos.

_  Someter a ta Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remuociones de 109 subdirecteres, jefes de divislan y
de departamento, asi como conocar de fas infracciones a las disposiclones legales del Organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en ) marco de la Ley de Respansabilidades de los Servideres Pubiicos del Estado y Municipios.

~  Proponer a la Junta Dirsctiva fas modificaciones a la organizacion académice-administrativa del Tecnolégico, que contribuyan a lograr
una formacidn mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

_  Difundir y vigilar |a aplicacitn da los lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas académicds, as(
como para las modificaciones pertinentes,

- Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la oblencién de aportaciones de recursos materiales y financieras, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores pliblico, privado ¥ social.
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~ Ejecutar las acuardos que amita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros abtenidos, asi come dae la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos can instituciones publicas, privadas y sociales.

- Realizar reuniones periédicas de coardinacién que permitan conocer y evaluar el avance obienido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran &l Tecnoldgico, conocer fas desviaciones y causas, y proponer medidas corectivas para lograr
resultados dptimos.

- Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académicoe y administrativo, un eficiente
funcionamiento del Qrganismo.

- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracién de los planes y prograrmas de estudie, aplicando los lineamientos
establecidos en la matenia, tanto federales como estatales, y turnarios a la consideracién de la Junta Directiva.

- Validar la documentacién oficial que avaie los estudios profesionales que et Tecnoidgice ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

- Celabrar convenios, contratos y acuerdds con dependencias faderalas, estatales y municipales, asi como con organismas del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrolle integral del
QOrganismo.

- Rendir a la Junta Directiva, an cada sesion, un informe de los estados financieras que permitan identificar e avance del sjercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

- Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnoldgico, asli como el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

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

~ Desarroliar las deméas funciones inhesentes al drea de su competencia.
205510001 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Tecnolbgico de Estudios Superiores de
Jilotepec, asl como fermutar, ststematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de
la ley, y representar lagalmante a la Institucién en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:
- Representar y atender los asuntos juridicos del Tecnoltgico v participar en los juicios en que éste saa parte,

- Proporcionar los servicios de consultaria legal, asesorfa jurfdica y legislacion del TecnolGgico, a las unidades administrativas que lo
soliciten.

- Elaberar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que Incidan en el dmbito de competencia del
Tecnoldgico, a fin de que ajuste su actuar a derecho.

- Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicacién de s legistacién en el sector educative y, en especial, en el propio
Tecnolégico, con el propdsito de que sus actividades se circunscriban al marco jurfdico establecido para tal efecto.

- Intarvenir an las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, etc.; que afecten intereses o el patrimonic
del Tecnoldgico, para buscar una solucién favorable a éste.

- Tramitar |a legalizacion, regularizacion y registro de los bienes inmugbles que conforman e patrimonio del Organismo, asl como
organizar y custodiar los documentos gue acrediten el origen de la propiedad y/o posesion de los mismos.

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

- Disefar y revisar los convenios, contratos, acusrdos y bases de coordinaclén en que el Tecnolégice sea parte o ceisbre.
- Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

205510002 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnologico, mediante un esquema de planeacitn y evaluacién que pemnita arlentar
y dar seguimients a las acciones para cumplir con ia misién y vision del Organismo.

FUNCIONES:

- Formular e instrumentar los linsamientos y criterios basicos para la integracidn de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar al Plam General del Tecnolégico.

—  Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y large plazo para et Tecnolégico y, coordinar el desarmello y opsracién de los
procesecs de evaluacion instituctonal.
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Farmular las estralegias, politicas y procedimientos para llevar a cabo ias actividades encomendadas a cada area, de acuerdo a la
naturaleza, proposito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas ds| Tecnaldgico.

Elaborar los programas operativos anuales para efectos pregramatico-presupuestales, gue permitan identificar las directrices v recursos
de la Institucion.

Desarrcllar e impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnaldgico y determinar los
parametros de gestian de la informacion necesarios para lograr sus proptsitos.

Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnalégico, asl como del comportamiento que refieje, para determinar el analisis y
evaluacion peribdica gue soliciten las Secretarias de Educacion Publica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social,
respectivamente.

Mantener la actualizacion de los aspectos nomatives de la evaluacion institucional de la educacion superior, a través ded disefa y
desarrollo del proyecto de evaluacién del Teenoldgica.

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrolio y avances
presupuestales relativos con fas metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacion con la evalvacion institucional.

Promaver ia participacidn de la comunidad del Tecnolégico en la planeacién institucianal, mediante el éstablecimients de programas de
desarrollo y formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiente de los objetivas dal Organismo.

Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catdlogos de equipo, producto de las tecnologlas modernas y proponar an
coordinacion con las dreas académicas, nuevas cafmeras para lograr una mayor cobertura de ensefanza-aprendizaje en 1a regidn.

Desarrallar las demas funcicnes inherentes al 4rea de su compatencia.

205810100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades
académicas que desarrella, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presentar a la Direccién el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento v evaluar los avances obtenidos.

Asegurar la correcta aplicacién de politicas y procedimientos para la inscripcion, registro y acreditacion escolar, revalidacian,
otorgamiento de becas y equivalencia y centificacién de estudios de acuerdo con ia normatividad vigente.

Organizar, coordinar y controlar los framites de inscripeidn y reinscripeién de los alumnos.

Elaborar, en coordinacién con las dreas competentes, ef prayecto de calendarie escolar aplicable al Tecnolégico, para el ciclo lective
correspondiante, con base en los lineamientos emitidos an la materia.

Proponer acciones que permitan la utilizacion de tecnologias aplicadas a los sisternas computacionales, que tenga por consecuancia
lograr el empleo adecuado da los recursas disponibles.

Establecer contactos con otros centros educativos nacionales e intemacionales que permilan intercambiar publicaciones y matarial
bibliagrafice y hemerografico.

Coordinar la etaboracion de estadisticas del alumnado del Tecnoiégico.

Coordinar, organizar y controlar la realizacién del sarvicio social obligatoric de los alumnas, asi como el otorgamiento de las
prestaciones a que tiena derecho la comunidad estudiantil del Tecnolégico.

Coordinar cursos de capacitacion en materia de inforrnatica para &f personal, con el propdsito de lograr el empleo adecusdo del equipo
y los sistemas disponibles con gque cuenta el Tecnoldgico.

Promover y coordinar actividades de desarrella académico que incidan en la mejora continua del praceso ensefianza-aprendizaje.

Estimular y coordinar ia participacion institucional en eventos de cardcter académico, cientifico y tecnoldgico con instituciones y
organismos nacionhales y extranjeros.

Organizar y controlar el proceso de asignacién de becas a ios estudiantes del Tecnolégico.

Supervisar la atencidn, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad del
Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente.

Supervisar el funcionamiento de ios servicios biblitecarios, hemerograficos y de bases de dalos del Tecnoldgico y propiciar el
incremento del acervo documental.

Verificar que se llsve el mantenimiento preventivo y corectivo def equipo y de Jos sistemas de computo implantadas por el Organismo.

Establecer estrategias para que las Divisionas de Carrera desarrollen propuestas para la actualizacisn y mejoramienio de los planes y
programas de estudio y que sean presentadas a las instancias competentes.

Establecer indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento v adoptar las medidas correctivas pertinentes.
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_  Establecer criterios para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrolla de habilidades de aprendizaje, lidarazgo,
trabajo eh equipe y esplrity emprendedor de los alumnos y verificar su adecuado funcionamiento.

~  Convocar a docantes e investigadores a que participsn en encuentros académicos y de investigacion que se raaficen en el pals y en ¢l
extranjero y propiciar la comunicacién permanente de los mismas, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion
tacnolégica.

~  Propaner a la Direccion la imparticién de cursas de actualizacion y superacién de los docentes, asi como desarrollar mecanismas para
la adecuada seleccién dal personal gue se requiera para cubrir [as necesidades académicas del Tecnoldgico.

- Establecer y coordinar el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico
de las profesionistas del Tecnolagico.

3

Desarollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205810101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

{nstrumentar los programas académicos y de investigacién en la Division de Ingenieria Industrial, tendientes a formar profesionales con
capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiente, mediante el ejercicio responsable de la
profesién.

FUNCIONES:

_  Elaborar, en coordinacién ¢on la Subdireccién de Administracién y Finanzas, el anteproyecto de presupuestc per pregramas de la
Division de Ingenieria Industriat, y someterlo a la consideracion de 'a Subdireccién Académica.

- Desarrollar, sjecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formacidn académica del
alumnado.

- Coadyuvar en & proceso de titulacién de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el proposito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

- Integrar ai proceso de ensefianza-aprendizaje de |a carrera de Ingenieria Industrial los avances cientificos y tecnoldgicos, madiante &l
disefio o modificacisn de los planes y programas de estudio,

~  Disefiar 8l programa anual de investigacién y de posgrado en matetia de Ingenieria Industrial ¥, en su caso, instrumentario, asi como
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion,

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudics de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
ios profesionistas de la region en materia de Ingenieria Industrial.

. Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Industrial, para el conocimiento y cabal cumplimiento de alumnos y docentes
de! Tecnoldgice.

—  Promover la carrera de Ingenieria Industrial, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresados de educacion media supearior,

_  Analizar y evaluar ios métodos de ensefianza-aprendizaje apficados en la imparticién de las asignaturas de 'a carrera, para actualizarlos
en relacién con los planes y programas de estudio.

- Supervisar que ia ejecucién de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Industrial se desasrollen conforme a fas
politicas v lingamientos establecidos en su formutacian.

_  Disefiar estrategias que confleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Ingenierfa Industrial, con el propésito de optimizar
adecuadamente los recursos dispanibles.

_  Coordinar eventos de intercambio tedrico-matodolégico en materia de Ingenieria Industriat en los ambitas local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacién de la Subdireccion Académica.

- Impulsar la elaboracion de materiales informativo y didactico para las academias de la Divisidn, asi como arganizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas sobre la carrera.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su cormpetencia.
205510102 DIVISION DE LICENGCIATURA EN INFORMATICA
OBJETIVO:

Instrurnentar los programas académicos y de investigacién en la Divisién de Licenclatura en Informética, tendientes a formar profesionistas
con capacidad creativa en la solucion de los problemas, que propicien el avance del conocimiento, mediante el ejercicio rasponsable de la
profesion.

FUNCIONES:

_  Elaborar, en cocrdinacién con la Subdireccién de Administracion y Finanzas, ¢l anteproyecto de presupuesto por programas de la

Divisién de Licenciatura en Infermética, y samaterio a la consideracidn de la Subdirecclén Académica.

Desarroliar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formacion académica del

alumnado.

—  Coadyuvar en el proceso de titulacion de los alumnos aplicando los kneamientas establecidos en la materia, ¢on el proposito de
integrarlog at desarrello de la entidad.
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- Integrar af proceso de enseflanza-aprendizaje de la camera da Licsnciatura sn Informatica los avances cientfficos y tecnolégicos,
mediante al disefio o modificacién de los planes y programas de estudio.

- Disefiar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de informatica ¥, &N su caso, instrumentario, asi como coordinar o
partictpar en eventos académicos altemos y de actualizacion.

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especiatizacion, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
los profesionistas de Ja regidn en materia de informatica.

- Difundir los planes y programas de estudio de informética, para el conocimiento y cabal cumplimiento de alumnos y docentes det
Tecnoldgico.

~ Promover la carrera de Licenciatura en Informética, a través de diversos medios de difusidn, dirigidos a egresados de educacién media
superior.

- Analizar y evaluar los métodas de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asignaturas de la camera, para actualizartos
en relacién con los planes y programas de estudio.

— Supervisar que la ejecucién de los planes v programas de estudio de la carmera de Licenciatura en Informatica se desarrellen conforme
a las poiiticas y fineamientos establecidos en su formufacion.

- Disefar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la infarmatica, con el propésite de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

- Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de informatica en los &mbitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacién de la Subgireccién Académica.

— Impulsar la elaboracién de materiales informativo y didéetico para ltas academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacidn de practicas sobre la carrera.

- Desarroliar las demas funcienes inherentes al drea de su competencia.
205810103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar ef proceso educativo-académico de los alumnos, concentrands su historial a partir del ingreso hasta su egresc del
Tecnolégico, con la finalidad de realizar fa emisién de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluides.,

FUNCIONES:

- Establecer las normas y fineamientos para los tramites de titulacion, vigilando que los alumnos cumplan con los requisitos establecidos
para tal efecto y brindar aseseria en la aplicacion de la normatividad para la obtencién del titufo profesional y grados académicos, con la
finalidad de fortalscer y facilitar el proceso e incremento del numero de titulados.

- Gestionar el Seguro Facultative del MSS para estudiantes, a fin de gue cuenten con sarvicic médico gratuito, cuando asi lo requieran.

= Desarrollar y operar el sistema de admision e inscripeion de los alumnos z las carreras que ofrece el Tacnolégico, aplicando los
lineamientas y requisitos establecidos para tal efecto; ademdas de considerar lo reiativo a |a revalidacion de estudics o equivalencias, de
conformidad con el Sisterna Nacional de Créditps.

- Elaburar ¢! calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los pericdos de preinscripeidh, inscripcién, admision y
reinscripcién; asi come los pericdos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicarlo a la poblacién estudiantil y docente,

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

- Realizar y entregar los listados oficiaies de los alumnos inscritos en el periodo lectivo a la planta docente del Tecnologico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Preparar los listados de ks registros escotares y slaborar los informes y estadisticas que le stlicite la Subdireceién Académica, para
conocer el comportamiento matricular,

- Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnolégico para mantener ordenado y actualizado ei archive correspondiente.

- Eiaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, caftificados y demas documentacion escolar que avale la instruccién académica dei
educande; asi como difundir tos lineamientos, paliticas y procedimientos para su otorgamiento.

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

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los drganos directivos del Tecnoldgico, para el pleno conacimiants del personal
académico-administrativo, asi como del alumnado,

- Informar y orientar al aiumnado sabre el procesa de admisién aplicado por el Tecnaldgice; asimismo, brindarie apoyo en la solucidn de
problemas administrativos que se le presenten.

- Propercionar los servicios de informacién y gestién para la obtencién de becas, asesorla psicoldgica v atencidn meédica a los alumnos
del Organismo.

- Registrar y emitir las catificaciones definitivas de los alumnos del Tecnotégico, por grado y materla.

— Recopilar y verificar la informacién y decumentacion requerida para ¢l registro y certificacion del alumno ante la Direccidn General de
Profesiones.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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205510104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrollo académico del Tecnoldgico, en funcién de sus recursos, lineamientos aplicables vy fines, que propicien el nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a ja formacion integral del educands.

FUNCIONES:

_  Desarrcllar acciones para la actualizacion det modete educativo del Tecnatdgico, con base en fas necesidades del sector productivo, ¥
aseqgurar la calidad de los componentes que intervienen en ei proceso pedagégico.

Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar las planes y programas de estudio, con la aplicacion
de una adecuada planeacion y elaboracidn de modelos de autoevaluacion institucional que permitan incrementar la calidad de sus
egresados,

_  Establecer mecanismos @ instrumentos.para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacion y formacién de los

docentes adscritos en las Divisiones de Ingenieria industrial y de Licenciatura en informatica.

_  Efectyar la recopilacion da materiales de apoyo elaboracios por asignaturs, para ser utifizados como instrumenta det proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman eb plan de estudios, integrandolos en antelogias,
guias u ctras acenvoes adicionales, con &l fin de alcanzar un mayor desarrollo académico en el Tecnolégico.

_  Promover estrategias aiternas para lograr en ei educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguida dal incremento de la actividad
académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detaliadas.

_  Desarrollar proyectos de investigacién educativa orientados a la evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de 1a oferta y demanda educativa.

—  Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacidn profesiografica, asi coma la aplicacion de cursos para la especializacion del personal
encargado de ia actividad de orientacién, para proporcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccidn de su carrera y mejorar el
aprovechamiento de sus estudios.

- Promover |a participacién de las docentas en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais y &n el extranjerc y
prapiciar la comunicacion permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion tecnoldgica.

- ldentificar las necesidades de desarralio académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento ¥ mejoramienta.
- Participat en Ja formulacion de convenios para la actualizacién y superacidn del personal docente del Tecnoldgico.
_ Promover la paricipacién de los alumnos en éncuemros y Concursos académicos como parte de su farmacién profesianal.

—  |dentificar y dar seguimierto a los asuntos académicos que planteen 165 alumnos y el personal docente del Tacnolbgice, apegandose a
la normatividad vigente.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205510200 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Disefiar, desarrollar, coordinar y promover acsionas de vinculacién, a través de la concartacién de compromisos interinstitucionales que
fortalezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje, asi como de educacion extraescolar y continua, servicio social y residencias
profesionales de los estudiantes con los sectores social, publico y privado, para mejorar la catidad de las funciones académicas que
contribuyan al fogra de los abjetivos del Qrganismo.

FUNCIONES:

_  Formular los programas de actividades, el de educacién continua y el de difusidn del Tecnolégica, ¥ someterlos a la consideracién de 1a
Direccidn.

- Disefar y desarrollar programas gue permitan la promocién € integracién del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacién en fareas de interés institucional y social, en coordinacidn con los sectores publico, social y privado.

—  Promover ia participacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y vroductivo de la region, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacidn de programas de aducacion continua.

_  Establecer con el sector empresarial los macanismos mediante los cuales se proporcionsn asasorias permanentes de actualizacion en
el desarrollo de tecnologlas industriales, a fin de acrecentar 'os conocimientos de los estudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su participacidn académica, asi como fomentar el desarrotic del sector productive ¥ de servicios.

_  Coordinar, contrelar y evaluar los programas de trabajo de fas dreas a su cargo, cuidando Ya eficiencia y eficacia en ta prestacion de los
servicips a las empresas y a la comunidad.

- Programar y dirigir la efaboracitn de un diagnostico, mediante el cual s8 detecten las necesidades de actualizacion y capacilac;ién
tecnolbgica, de ios técnicos, profesionistas, empresarios y personas interesadas que desarrollan actividades en los sectores productivo,
social, publico y de servicios, y dar respucsta a las necasidades de educacién continua.

- Proponer a los 6rgancs competentes, los ineamientas que deberan normar los programas de servicios educatives y los proyesctos de
desarrallo tecnolégico, concertados con el sector productivo en beneficio de jos estudiantes.
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- Coordinar la aplicacién de las actividades para la formacion integral del ecducando, madiante elemantos culturales que contribuyan al
desarrolla arménice de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacion con la Institucion y generar programas de intercambio
cultural, de manera permanente.

Establecer sonvenios con organismos publicos y privados gque permitan oblener apoyos para la realizacion de visitas industriales,
residencias profesionales, servicio social y prdcticas académicas, orientadas de manera integral a ia formacién profesional del
alumnado, v para la realizacion de proyectes de actualizacion de personal ¥ manejo de maguinaria y equipo.

- Convocar y coardinar la participacién de la prensa, la radio y la televisién para la difusién de actividades académicas, culturales,
recreativas, departivas y de apertura a las carreras que se imparten, asi coma dirigir la publicacion de la obra editorial del Organismo.

—  Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas, tendientes a lograr que el educando cuente con
elementos para un pleno desarrofle fisico y mental.

- Promover programas de intercambio académico con otras instituciones de educacidn superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que
contribuyan a fortalecer la preparacion de les estudiantes del Organismo.

- Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promacion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, COncursos y, en
general, todas (as actividades gue contribuyan & la formacién de los estudiantes del Qrganismo.

- Apoyar al patronato del Tecnologica, mediante la gestoria con ef sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar | patrimonio ingtitucional.

Guidar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnolégice en la edicién de folletos, carteles, pancartas y publicaciones
oficiales en general.

Jnstrumentar las accicnes para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, para los alumnos egresados de |a Institucion.
- Organizar actividades dirigidas a la comunidad tecnolégica, que fomenten el equilibrio ecoldgico de Ja regién.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205510201 DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES ¥ DIFUSION

OBJETIVO:

Desarroflar acciones de difusion y de relaciones institucionales con los sectores social y productivo, asi coma mantener informada a la
comunidad en general de las actividades académicas, culturales, de mvestigacicn y sociales que desempefia el Organismo.

FUNCIONES:

- Disedar y elaborar periddicamente el Organo Informative y de Difusién del Tecnologico, que coadyuve some un enlace de comunicacién
entre estudiantes, docentes, administrativos y sociedad en general.

Disefar, elaborar e integrar el Programa Editorial Anual y someterlo a (a aprobacion de la Subdireccion de Vinculacién y Extension.

- Proponer y establecer las estrateglas de difusidn y comunicacion social, de la.oferta educativa y de las actividades que se desarrellan
en el Organismo, y de la produceidn editorial que coadyuven al logro de los abjetivos institucionales.

Disefiar y seleccionar la utilizacion de materiales de expresion grafica y audiovisual, gue sirvan como instrumentos de comunicacién
continua en la realizacian de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del Organismo.

- Crear un programa permanente de promocitn y difusion del Tecnolbgico, a través de los distintos medios de comunicacién que
contribuyan al fortalecimiento de su imagen institucianal.

Llevar a cabo el disefio grafico de obras, folletos y publicaciones en general, de acuerda a la normatividad establecida por ta Direccién,
como apoyo de consulta para [0s estudiantes y profesores del Organismo.

Dar seguimiento a la contratacion de servicios de impresion y edicion requeridos por el Tecnoldgico, cuando por la naturaleza y
caracteristicas de los documentos sean elaborados per otras instancias.

- Propiciar el intercambio de informacién educativa, cientifica y cultural con (as instituciones de educacidn superior del pals.
- Editar y distribuir las publicacienes periodisticas y extraordinarias de carécter informativo, técnico, cientifico e histérico de la Institucion.

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

Elaborar |la memoria documental, fotografica y videagrafica de las accianes institucionales del Organismo y mantenerla actualizada.
—  Desarrollas & programa Institucional de actividades deportivas extraescolares que realics el Tecnolégico.

- Alender en tiempo y forma las solicitudes de informacion, que realice la Diveccidn, y tener los elementos necesarios para tomar
acciones eficientes y eficaces para Ja Institucion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205510202 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Instrumentar acciones de educacion escofar y extraescolar para el dasarrolio y la formacién integral de la comunidad tecnolégica, con la
parficipacion de los sectores publico, sacial y privado de 1a regién, por medio de actividades de capacitacién y actualizacién parmanentes.
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FUNCIONES:

Atender el funcionamiento del Centro de Idiomas, asl como promover la participacion de fos alumnos, empresarios, industriales ¥
profesionistas de los sectores sacial, publico y productivo de la region, en los cursos del idioma ingles que imparte el Tecnolégico.

Elabarar un diagnostico de ias demandas y necesidades externas de capacitacién, actualizacién y especializacion profesional de
egresadas y profesionistas de la region y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Vinculacion y Extensién, que redunde en la
elaboracion de una cartera de cursos, seminarios y talleres en materia tecnoldgica.

Selecclonar y proponer a la Subdireccion de Vincutacion y Extension, una plantilia de personal en la que se integren profesionales
destacados del sector productivo ¥ social, en 1os procesos de docencia e investigacion.

Desarrollar acciones para la goncertacidn de espacios permanentes en empresas piblicas y privadas, para llevar acabo précticas,
visitas industriales, residencias profesionales y servicie social, que conseliden la formacién profesional del estugtante det Tecnoldgico.

Disedar los cursos de educacidn continua y de posgrade, atendiendo a las disposiciones y necesidades de los profesionistas
interesados en cursarlos, y someterle a [a aprobacion de la Subdireccidn de Vinculacidn y Extension,

Operar los convenios, cartas compromiso y acuerdos, para fortalecer la celaboracion e intercambio académico y/o profesienal con los
sectores publico, privado y social, que requieran programas de investigacion tecnoldgica, asl come asistencia téenica y asesorias.

Coordinar y administrar la bolsa de trabajo, para ofrecer a los alumnos egresados posibilidades para obtener un puestoe de trabajo
relacionado con su carrera.

Administrar y proponer la adquisicion de nuevos materiales y publicaciones de consulta e investigacidn, con ef propdsito de acrecentar y
actualizar el acervo bibliografico, hemerografico, fonografico, videografica, documental, testimonial, artistico y otros similares, de
acuerdo a la deteccién de necesidades académicas y de los usuasios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205510300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar, conducir, contralar y evaluar el desemperio de las aclividades relacionadas con el manejo de los recursos humangs, materiales,
financieros y técnicos, asi como la prestacion de los servicios generales necesatios para el desarroflo de las actividades de la Institucion y et
dptimo aprovechamiento de sus recursos.

FUNCIONES:

Elaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracidn de los recursos humanos, materiales v
financleros de la Institucién, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suminisiro de éstas.

Proponer a |a Direccidn los objetivos, pragramas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como ta mecanica y
directrices para el proceso del control adminigtrativo, vigilar su cumplimiento y evaluar el desernpeiio de ias labores.

Desarrcllar y controlar la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de egreses 'y de inversién, asi como ka programacion-
presupuestacién de las actividades def Tecnolégico y tramitar las maedificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

Conducir v difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Organisme, confarme a los ordenamientos legales
aplicables en materia de trabajo.

Coordinar las actividades relacionadas con la seleccidn, ingreso, contratacién, induccitn, incidencias, desarrollo, capacitacién,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiena derecho et personal.

Crientar y promover el desarrollo integral, instrumentande el programa de capachacién y adiestramiento del personal administrativo,

Programar y evaluar la gestién financiera y los servicios de tesorerfa, para efectos de control general y proponer ajustes &n la operacion
administrativa.

Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar fa formulacién de los estados financieros y sus
auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacidn correspondiante y toma de decisiones.

Contralar el gasta de inversidn y gasto corriente a nivel presupuestal, can el propésito de evitar dispendios y desviaciones en su gjercicio.

Cperar mecanismos de coordinacién con las gobiernos federal y estatal, que permita obtener, en tiempo, la liberacion de los recursos
asignades al Tecnolégico.

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicics generales y arrendamientos de bienes musbles & inmuebles,
asi como establecer los mecanismes para su seguimiento y contrel,

Dictaminar los cuadros comparatives derivados de las licitaciones pdblicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimiento de bienes muebles & inmuebles.

¥
Celebrar los contratos ¢e seguros y fianzas para garantizar los actos relaciopados con bienes y derechos patrimoniales del Tecnolégico.

Controlar y autorizar el framite y uso de credenciales y gafetes de identificacién; la presentacién de declaraciores de bienes y
modificacién patrimonial; la afiliacidn y registra en el ISSEMyM; e! otorgamiento del Segure de Vida; Sistema de Ahorro para el Retiro, y
demés prestaciones a que tiene derecho ef personal. :
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- Supervisar periddicamente el levantamiento fisico del inventario del matenal de activos fijos y bienes de consuma del Tecnoldgico y
mantener actualizada la informacidn sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

— Clasificar, registrar y suministrar fos bienes destinados a satisfacer tas necesidades del Tecnolégico, asl como verificar y controlar la
recepeion para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las areas.

- Realizar jas acciones para la localizacion y diversificacion de fuentes de suministro, obtencian y analisis de colizaciones de precios de
los bignes requeridos por las unidades administrativas, asl como organizar y efectuar la consolidacién de compras de bienes de
consumo general y recurrente.

- Prestar los servicios de folocopiago, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que requigran las
unidades administrativas del Tecnologico.

- Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacidn,
suministro de combustibles v lubricantes, asi coma tramitar los documentos necesarios para su circulacidén.

Vigilar que la contratacién de servicios e suministro, arrendamienta y mantenimiento de bienes que reguiere el TecnolGgice se apegue
a la normatividad vigente,

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalacianes y bienes del Tecnolégico, con la existencia dptima, en
oficinas & instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencie en casos de desastre.

- Desarrgllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205510301 DEPARTAMENTC DE PERSONAL
QBJETIVQ:

Administrar, con eficiencia, los recursos humanos, de que disponga el Tecnolégico, asl como propercionar los programas y pracedimientos
para establecer una estructura administrativa eficiente y eficaz, con niveles dptimos de calidad y productividad, seguridad en i trabajo,
colectividad y comunicacién adecuada para el beneficio de la Institucién.

FUNCIONES:

- Aplicar las normas y lineamientos que emitan, respectivamente, las Secretarias de Administracion, de Finanzas y Planeacidn y de ia
Contraloria del Gabierno Estatal, en materia de administracion de personal.

- Disefiar, implantar y ejecutar los procesos relacionados con la administracion de personal, con la debida observancia de los
lingamientos y normas establecidos para los diversos movimientos y pagos por servicios personates.

— Llevar a cabo las actividades relativas 2} reclutamiento, seleccion, induccién, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacion y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal docente y administrativo, asl come la conduccion de las relaciones laborales.

—  Elaberar el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal, con base en los reguerimientos de induccidn para el personal de
nueve ingreso, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas def Tecnolégico,

- Fomentar la cultura de seguridad entre el personal dacente, empleados administrativos y estudiantes, a través de conferencias, medios
impresos, sefialamientss y simulacros, a fin de salvaguardar su integridad flsica.

- Controlar y mantener actualizada la plantila de personal para un eficiente controi de plazas y realizar los movimientos de personal
originados por allas, bajas, cambios y demds incidencias en que incurran, de acuerdo con ias normas y politicas establecidas en la materla.

- Controlar el ejercicic presupuestal de gasta corriente por concepto de servicios personales, derivades de! funcionamiento del Organismo.

~ Realizar la seleccion y contratacion de candidatos a puestos vacantes de Ia plantilla del Tecnoiggice, cuidande, en tedo moemento, que
éstos cubran el perfil y lo comprueben fehacientements, con la documentacién oficial que acredite su capacidad y conacimientos.

- Raalizar de manera cportuna los tramites de expedicion de credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones, registros, seguros de
vida y demds prestaciones a que tiene derecho el personal, con el propdsita de contar con el registre y la documentacisn vigente.

- Atender e informar al personal del Tecnolagico, sobre las irregularidades que se presenten en el page de sus remuneraciones.
- Desarrollar las dernds funciones inherentes al &rea de su competencia.

205510302 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Elaborar, operar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establecidos y supervisar el carrecto
y oportune registro de operaciones contables, asi como preparar y prasentar tos estados financieras para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Participar en ef procese de programacién y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto ge gasto
corriente y de inversion a nivel estatal y federal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto y mediano plazo.

- Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupueste estatal y federal, con el propdsito de corregir posibles
desviaciones y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de decisiones.

Mantener el fiujo de comunicacion con las demas areas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, medificado,
disponible, requerido, comprometida, por ejercer, ejercida y pagade.
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- Gontrotar el ajercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

- Realizar y ejecutar tos sisternas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuesta), emitiendo los estados
financieras y auxiliares correspondientas a las operaciones del Tecnoldgico, en congrusncla con la nommatividad respectiva,

- Formudar los repories diarios de depésitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y
contablas, con la periodicidad establacida; asi como elaborar pélizes de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depdsito, contrarecibos, relacidn de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacién comprobateria.

- Revisar y controlar la documentacién entregada por los proveedores de bienes y servicios, y programar el paga correspondiente.

- Elaborar la facturacidn de los servicios profesionales que presta el Tecnoldgico, asi cemo tramitar su cobro y Bevar el registro de los
contratos respectivos,

-~ Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones gue afecten el presupuesto, cuidanda el cumplimiento de las
normas, peliticas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administratives.

- Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el page de impuestos y derechos que se requieran, ¥ enterar a la
Subdireccidn de Administracién y Finanzas.

- Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Tecnoldgico.
~  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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