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La Administracién Publica de! Estado de México es el instrumento del Gobiemno por medio del cual se materializan las aspiraciones que Ia
saciedad demanda. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse permanentemante, a fin de
garantizar que la gestion pliblica sea eficiante en su desempaeho.

En este contexto, el licenciado Arturo Mantiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ajes
rectores de su gestitn la modernizacién integral de la Administracién Publica, con sl propésito ds que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necasidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobiemo sficienta y aficaz en (as dreas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadanla.

La modemnizacion integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios plblicos de calidad, sgiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigancias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en ia conducta de los
servidores pablicos.

Los principales retos de la modemizacion integral de la Administracion Piblica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion pablica, reconacida por su efactividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar 1a calidad de ios servicios que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciando los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestaras; vincular a la sociedad con la administracion plblica estatal, de forma mds sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionaimente a las dependencias, organismas auxiliares ¥ fideicomisos del Gobiema Estatal, medianta la adopcién de modelos més
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delimitacién de competencias y rasponsabilidades en la
atencitn a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Qrganizacion y Docurnentacién elabord y actualizé el presante Manual General de
Organizacion del Tecnolégice de Estudios Superiores de Ecatepec, 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
ancomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en corespondencia con los programas que se

ejecutan.
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En este sentido, el Manual General de Organizacién del Tecnologico de Estudios Supericres de Ecatepec se integra por una breve
descripcion de los antecedentas historicos; sl marco juridico que gula su actuacion; sl organigrama autorizedo y su-codificacién estructural;
asi como la descripcian de abjetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que ler integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Pablica del Gobierno Federal y ef Gobierno del Estado de México firmaron ol 15 de agoste de 1990 un
Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, con el
propésito de contribuir al impulso y consolidacion de los programas de desarrolio de la educacién superior tecnoldgica en la Entidad.

En cumplimiento de esta disposicién 1a H. “L" Legislatura del Estado aprobo, mediante Decreto No. 138, del dia 6 de septiembre de 1990, la
Ley que crea el Qrganismeo Pablico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec,
misma que fue publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 10 de saptiembre de ess afio.

El Tecnolégico, de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del decreto constitutivo, se rige por los siguientes drganos de gobieme: la
Junta Directiva, que es la mdxima autoridad de la institucién, y en la que participan representantes del Gobierno Faderal, Estatal v
Municipal, conjuntamente con representantes del secior social y emp rial de Ecatepec; el Direclor; los Subdirectores; los Jefes de
Divisitn ¥ los Jefas de Departamento.

La primera estructura de organizacién del Tecnoldgico de Estudies Superiores de Ecalepec, aprobada en mayo de 1691, se integré por 28
unidades administrativas (una direccién, fres subdirecciones, y 24 departamentos). en el drea académica se consideraron los
departamentos de Ciencias Fisicas, Clencias Quimicas, Matematicas, y Humanidades y Ciencias Sociales.

Como resyltado de su cracimiento y de la demanda que presentd la poblacién estudianiil por este tipo de educacién en la regién, en julio de
1993 se autorizd una nueva estructura, 1a cual comprendla 32 unidades administrativas, 4 mas que en la estructura anterior y se definieron
lag siguientes cameras profesionales: la de Inganisria Quimica, |2 de Ingeniaria Mecénica, la de Ingenierla Bioguimica y la de Ingenieria
Electrénica. Los principales cambios consistieron en el cambio de nivel de la Direccion del Tecnolégico en Direccién General, la creacion de
dos direcciones de drea y des subdirecciones.

El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec volvié & vivir un praceso de reestructuracién interna en mayo de 1996, producte de las
necesidades por adaptarse a las transformaciones que le demandaba su entomo, por lo que propuso e cambic de denominacién y
adscripcidn de algunas de sus unidades adminisirativas. No obstante, el nimero de unidades administrativas que integraron al Tecnolégico
fue de 32 (una direccidn genersl, una contraloria interna, un abogado general, una unidad de planeacion, dos direccicnes de area, una
unidad de sarvicios escolares, cinco subdirecciones y 20 departamentos).

En 1998 se compacia la estructura del Ti logico de Estudios Superi de Ecatepac, por o que se integrd de 29 unidades
administrativas debido a la supresidn de las Subdirecciones de Difusién y Concertacién y de Extensién, asl comc del Departamento de
Investigacién en Ciencia y Tecnologia.

En el afo de 2001, las carreras de ocho semeslres, comespondientes a las de Ingenieria Quimica, Bicquimica y Elsctronica, se
hemologaron a nueve semastres, adoptando los planes y programas de estudio de la Direccion General de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados de la Secretaria de Educacion Publica.

Er octubre de 2002, la Secretaria de Administracion autorizé al Tecnologice de Estudios Superiores de Ecatepec una nueva estructura
organizacional, la cual se integré por 34 unidades administrativas {una direccidn general, una contraloria interna, un abogado general, una
unidad de planeacion, tres direcciones de érea, cinco subdirecciones y 22 departamentos). En aste afio, se Inlciaron los Programas de
Posgrado en las dreas de Ingenierla en Sistemas Computacionales, Quimica y Bioguimica.

Actualmente, esta institucion educativa imparte las carreras de: Ingenieria Quimica, Ingenierla Bioguimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, ingenieria Electrénica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Contaduria y Licenciatura en Informdtica con

una matricula de 4,854 alumnos.

. BASE LEGAL

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

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

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

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pblico Federal.
Diario Oficial de la Fedaracién, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones,

- Ley para la CoordInacién de la Educacitin Superior.
Diario Oficial de a Federacién, 29 de diciembre de 1973.

- Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diatic Oficial de la Federacién, 30 de diclembre de 1980, y sus reformas.

- Ley de Planeacion.
Diatio CHicial de la Federacién, 5 de enero de 1983.

- Ley para Coordinar y Promover el Desamello Clentifico y Tecnolégico.
Digrio Cficial de la Federacién, 21 de enero de 1985.

- ley de Fomente y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de ta Fedaracién, 27 de junio de 1891.
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- Ley General de Educacién,
Diaric Oficial de la Federacion, 13 de juiic de 1993,

- Ley Federal de Procedimiento Administrative,
Diarig Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1984, y sus refermas y adiciones.

- Lay Faderal del Derecho de Autor.
Diaric Oficial de la Faderacion, 24 de diciembre de 1986, y sus reformas.

- Ley 4o Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Sector Publico.
Diaria Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

- Leyde Obras Publicas y Sevvicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enaro de 2000.

- Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1381, y sus reformas y adiciones.

—  Ley para la Goordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México,
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Obras Piblicas ded Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxlco, 26 de septiembra de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Ley que craa el Organismo Publico Descentralizado de cardicter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superioras de Ecatepec.
Gaceta dal Gobiemo del Estado de México, 10 de septlembre de 1890,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 11 de septiembre de 19890, ¥ sus reformas y adiciones,

- Ley de nformacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del (Gobiemo del Estado de México, 26 de diciembre de 1991,

~ Ley del Trabajo de ios Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta def Gobiemo del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

- Ley de Bienes del Estadc de México y de sus Municlpios.
Gaceta del Goblemo dai Estada de México, 7 de marzo de 2000.

- lLey de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gacata del Gobietho del Estado de México, 22 de marzo de 2000.

- Ley de Planeacidn del Estado de Méxice y Municiplos.
Gacata del Gobiemo del Estado de México, 21 de diciernbre de 2001,

- Loy de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta dal Gobiamo del Estado de México, 3 de enero de 2002.

— Ley de Ingresos del Estade de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno def Estado de México.

—  Presupussto de Egresos del Estado de México para sl ejercicic fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Goblerno det Estado de Méxiso.

- Cddige de Procedimientos Administrativos del Estada de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adicionas.

- Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1989, y sus reformas y adiciones.

- Codige Administrativo del Estado de México.
Gacets del Goblerno det Estado de México, 13 de diclembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1881, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Fedaracién, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento de la Ley Federal del Deracho de Autor.
Diario Oficial de & Federacion, 22 de mayo de 1998.

- Reglamanto Interior de la Sacretarla de Educacion Publica.
Diarip Oficial de la Faderacion, 23 da junio de 1999, y sus reformas.

- Reglamanto de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxitiares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 8 de octubre de 1884, y sus reformas y adiciones.

- Reglamente da la Ley de Obras Publicas.
Gaceta dei Gobisme del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.
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- Reglamento para la Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracion Piblica Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 1897.

- Reglamento para al Otorgamiento da Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobiamo del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

—  Reglamento intatior del Tacnoltgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de febrero de 2000,

~ Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muaebles del Estado de México.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 21 de julio de 2000.

- Reglamento Interior de la Secretarla de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de ia Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
(aceta del Gobiemno del Estado da México, 16 de octubre de 2002.

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

-~ Reglamento de Becas.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Participacion Social en la Educacion.
Gacata del Gobiema del Estado de México, 14 de marzo de 2003

~  Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, sa agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposicionas legales aplicables, se
realicen a través de sus depandencias del rame a que correspondan.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984.

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Genarales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Piblicos de las Dependencias, Organismos Auxillares y Fideicomisas Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gacata del Gobiermno det Estado de México, 21 de fabrero de 1995.

- Acuerde por el que se establecen las Normas Administrativas para fa Asignacién y Uso de Bienss y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobieme del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

~  Convenlo de Coordinacion para la Creacith, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Ecatepac.
Fecha de Suscripcién: 15 de agosto de 1950.

~  Nomas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobiema del Estado de México, 23 de febrero de 1998.

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

- Programa para la Contencién y Reduccidn del Gasto en la Administracién Pablica Estatat para el Ejercicio Fiscal 2003.
Gircutar NGmero 208A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Agministracién el 20 de marzo de 2003.

ill. ATRIBUCIONES

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

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA ¥ OBJETO
Articulo 4. Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico de Estudios Superiores da Ecatepec tendrd las siguientes atribuciones:
L Impartir educacién superior tecnaldgica en las dreas industriales y da servisios, asl como curscs de actualizacion y superacién académica.

il.  Fornular y modificar, en su caso, sus plahes y programas de estudio, y establecer jos procedimiantos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a la autorizacién de la Secretaria de Educacién Publica,

IH. Crganizar y desarmollar prog de inter bio académico vy colaboracion profesicnal con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacién nacionales y extranjeras.

V. Expedir constancias y certificados de estudlos, titulos profesionales y grados académicos y otorger distinciones profesionales.

V. Regular el desarrolic de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, vinculacién con los sectores pubiico, privado y social y
difusion cultural.

VI. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer squivalencias de los realizados en otras instiuciones educativas de conformidad
con el sistema nacional de crédilos.

VII. Prestar senvicios de asasoria, slaboracién de proyectos de desarolio de prototipos, paquetss tecnokigicos y capacitacion técnica a los
sectores plblico, soclal y privado que lo soliciten.
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Will. Desarrollar y promaver actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrolio del educando,

IX. Establecsr los procedimientos de ingreso, permanencia y promocidn de su personal académico conforme a lo previsto per el articulo
2° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes regiamentarias de la materia y este ordenamiento.

X. Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer lag normas para su permanencia en la Institucion.
XI. Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se ke confieren para el cumplimiento de su objetivo.

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, profesores e investigadares aptos para ta generacion, difusién y aplicacién de conocimientes y la solucion creativa de
los problemas, con un sentido de innovacion en la incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos de acuerdo a los requerimientos
del desarrall econémico y social de |a region, el Estado y el Pais; realizar investigaciones cientificas y tecnolbgicas que permitan el avance
del conocimiento, el desarrolle de la ensefianza tecnoldgica y el mejor aprovechamiento soctal de los recurses naturales y materiales y
contribuyan a la elevacion de |a calidad de vida de la comunidad, colaborar con los sectores pablice, privada y social en la consolidacion ded
desarrallo tecnolbgico y social de ka comunidad y promaover la cultura nacional y universal de caricter tecnoldgico y humanistico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

206006000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
205010000 DIRECCION GENERAL
205D10100 CONTRALORIA INTERNA
205010200 ABOGADO GENERAL
205D10300 UNIDAD DE PLANEACION
205011000 DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
205011100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y CONCERTACION
205011401 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA
205011102 DEPARTAMENTOQ DE ACTIVIDADES CULTURALES
205011103 DEPARTAMENTOQ DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
205011104 DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
205D11200 SUBDIRECCION DE EXTENSION
205011201 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
205D11202 CENTRO DE IDIOMAS
205D11203 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
205012000 DIRECCION ACADEMICA
205012160 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
208012101 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
205012102 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
205012103 DEFARTAMENTO DE DESAﬁROLLO ACADEMICO
205012200 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
205012201 DEPARTAMENTO DE QUIMICA
205012202 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA
205012203 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRONICA
205D12204 DEPARTAMENTO DE GIENCIAS BASICAS
206012205 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
205012206 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
205012300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES '
205012301 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205012302 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

205013000 DIRECC!ON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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205013001 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

205D13002 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

205013003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y GONTABILIDAD

205013004 DEPARTAMENTQ DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VI. ORGANIGRAMA
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OCTUBRE DE 2002
Vil OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regutar & funcionamiento del Tecnolégica de Estudios Superiores de Ecatepec, a través de la revision, andlisis, evaluacion y
raglimentacion de los avances y resultados alcanzados, asi como del establecimiento de normas y la aprobacién de las poiiticas
académicas, de vinculacién, de difusién v de administracion, con el propésito de asegurar el cumplimisnto de los objetivos institucionales
encomendados a este Organismo.

FUNCIONES:
- Expedir os reglamentos, estatutos, acuerdos y dermas disposiciones que sean necesarios para el funcicnamiento del Tecnoldgice.

- Revisar, ahalizar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio de |as cameras a impartir, y someterios a la autorizacion
de la Secrataria de Educacién Piiblica por conducto del Director General. . : : : .

_  Dictar los lineamientes, normas y politicas para la investigacién y funcionamiento del patronato del Tecnoldgico.

_  Analizar, evalvar y autorizar las adecuaciones de log planes y programas -de estudio, asi como fijar las lineas de investigacion y
desanrolio tecnolégico que habrén de operar en el Organismo.

—  Revisar, analizar y aprobar los proyectos académicos y ds vingulacidn con tendenclas innovadoras y circunscritos al desarmllo'de la
ciencia y tecnologia que pamitan elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Tecnoldgico.

~  Dictar los lineamientos para la planificacin institucional y autorizar [os planes, programas y pfesupi.lsstbs del Tecnoldgico, revisando su
congruencia con lo dispuesto por la Sacretarla de Educacién Piblica y e Plan de Desarrollo del Estado de México.
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- Integrar comisiones con el propdsito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo de ia Junta Directiva vy faciliten el
procaso de planeacién, organizacion y control del Tecnolégico,

~  Anslizar y aprobar, en su caso, los informes presentades por el Director General, asi como los estados financieros, con el previo
dictamen de la auditoria externa, y vigitar su publicacidn en el periddico oficial “Gaceta del Gobiernc” del Estado de México.

—  Facultar al Director Genaral para formular y celebrar convenios, contratos y acuerdos con los sectores pablico, privado y social en
materia educativa.

- Desarroliar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Obtener, ‘adminisirar y acrecentar recursos financieros para el financiamiento adicional de las funciones sustantivas y adjetives del
Teenalédgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

FUNCIONES:

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

- Formular y someter 2 la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicianales, asi como los procedimientos de
generacién de recursos financieros para su administracion.

- Llevar a cabo programas de actividades o acciones que permitan obtemer recursos adicionales para incrementar el patrimanio dei
Tecnaldgico.

- Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios gue parmitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnolégico, aplicando los racursos adicionales.

- Participar, cuando lo requiera la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccidn de nuevas instalaciones y/o
ampliacién de las actuales.

- Promover Ia organizacién y participacidn de grupos sociales, interesadas en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales, las
lshores académicas del Tecnoltgico, ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusién y vinculacién con el sector
productivo.

—  Prasentar, para la considerecion de la Junta Directiva, dentro de los tres primercs meses siguientes a la conclusion de un sjercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronatg, debidamente
dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto, por la Junta Directiva.

—  Instrumentar mecanismos para el control y supervisién de la aplicacién de los recursos financieros proporcionados por el Patronato.
- Desarrcllar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205010000 DIRECCION GENERAL

OBJETIVD:
Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas del Tecnolbgico, para cumplir en forma eficiente, eficaz con
las politicas, estrateglas y objetivos nacionales, estatales e institucionales an materia de educacidn superior,

FUNCIONES:

- Representar legaimente al Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en agquéllos que le
sncomiende el Secretario de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.

- Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las pollticas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionatmiento de la Institucién.

_  Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, ios proyectos de regiamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras orgéhicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del Organismo, los planes de trabajo en
materia de informética, programas de adquisicion y contratacién de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y eficlencia.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas, en 1as que se establezcan las acciones y metas por alcanzar an cada
una de las unidades sdministrativas del Tecnolégico, ademés de las que le asigne Ia Junta Directiva producto de sus acuerdos.

_ Somster a la Junta Direcliva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los directores de 4rea, asl como
conocer de las infraccionas a las disposiciones legales del Organismo y aplicar las sanciones comespondientes, en el marco de la Lay
de Responsabilidades de los Servidares Publicos del Estado y Municipics.

—  Nombrar y remover, en su caso, a los subdirectores y jefes de departamento det Tacnolégico.

—  Difundir y vigilar la aplicacitn de los lineamisntos y politicas para la elaboracién de los plahes de estudio y programas académicos, asl
como para las medificaciones pertinentes.

—  Proponer a la Junta Directiva las modificacionss a la organizacicn académico-administrativa del Tecnologice, que contribuyan a lograr
una formacién més eficiente del educando y una optimizacion de los recurses disponibles.
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Apoyar al Patronato def Tecnoldgico en ta obtencion de aportaciones de recursos materiates y financieros, que pemitan incrementar el
patrimonie institucional, a través de actividades de gestoria con log sectores piiblico, privado y social.

Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi come de la celebracién de
convenios, contratos y acusrdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reunionea periédicas de coordinacién que permitan conocer y valuar al avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades que integran el Tecnoldgica, conocer las desviaciones y causas y propener medidas comectivas para lograr resultadas dptimos.

Aprobar ¢ implantar los sistermas y métedos necesarios que pemmitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

Coordinar, dirigir y supervisar |a elaboracion e infegracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
astablecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarios a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la doecumentacién oficial que svale los estudios de educacidn superior y educacion continua que el Tacnoldgico ofrece, como
son: titvios, grados académicos, cedificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacidn con dependencias federales, astatales y municipales, asi como con
organismos del sector privado y social, nacionales, extranjeros e intemacionales, para intercambiar y actualizar conocimientos que
contribuyan al desarrolie integral del organismao.

Rendir a la Junta Direcliva, en cada sesion, un informe de las actividades académicas y administrativas, asi como de los estados
financieros que permitan identificar el avance del ejercicio prasupuestal y contribuir en fa toma de decisiones, de acuerde a los
programas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnolégico, asi como el adecuado
funcionamiento de las unidades que |o integran.

Evaluar las acciones de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Direcliva sobre las actividades
raalizadas por el arganismo.

Desarrollar las demds funciohes inherentes af area de su competencia,

205010100  CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacién, para verificar que las acciones de las unidades administrativas del
Tecnoldglco, en cuanto al manejo de os recursos humanos, financleros y materiales, se efectian con eficacia y eficiencia, conforme a la
normatividad establecida en la materia.

FUNCIONES:

Instrumentar v dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacién del Tecnolbgico, que pammnita verificar ta utilizacién eficaz y eficlente de
los recursos, asi como la correcta aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos,
de acuerdo a las disposicionas que para tal efecto axpida la Secretaria de ia Contralorla y baje criterios de racionalidad, austaridad y
disciplina presupuestales expuestos por el Gobiemo de! Estado.

Elaborar al programa anual de auditorias y verificar, @ través de ellas, la informacion operaliva, financiera y contable, el cumplimiento de
\as disposiciones legales, la eficiencia en el uso de los recursos, el adecuado ejercicio presupuestario y el cumplimiento de las metas de
pragramas comprometidos.

Analizar |as evaluacionss y los informes que resulten de la aplicacién de las supervisiones y auditorias, asi como hacer Ias

observaciones correspendientes y proponer las recomendaciones y madidas correctivas qua se requieran, tendientes a incrementar la
seficiencia y la eficacia de las operaciones, y establecer los mecanismos que ayuden a elevar la productividad y calidad de los servicios.

Coordinar ef control y seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de ravisiones y auditorias axternas.

Analizar y gvaluar los sislemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas generales de Auditorfa Interna Gubarnamental
y los procedimientos de Auditoria de Aplicacién General, y promover su actualizacién parmanente.

Presentar al Director General, a ia Secretaria de la Conftralorfa y demds instancias coordinadoras de |a funcldn, los informes y evaluaciones
resultantes de tas auditorias, examenes y del Sistema integral de Contrel y Evaluacién, asi como da los avances y kogros obtenidos.

Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares, dirigir las investigaciones y el procadimiento correspondiante y tumar los
resultados al Director General y, en su caso, a la Saecretaria de la Contraloria.

Participar en los Comités de Control y Auditoria, y de Eficiencia y Productividad, de Adguisiciones y Enajenaciones y controlar el
seguitianto de los acuerdes.

Analizar las causas y mecanismos de seguimiento utilizados en la cornision de ilicitos y preponer los procedimientos y coniraies que
permitan evitar y prevenir sU recurmencie; o en su casg, aplicar por acuerdo del Diractor Genaral, las sanclones administrativas que se
deriven da los hachas investigados, en los términos gue sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, y turnar a las autoridades cormpetentes los asuntos que lo requieran conforme a la misma Ley.

Colaborar en la toma de decisiones sobre aquellos aspectos relevantes de la operacion del Tecnoldgico y dar opinion acerca del
contenide de convenios, contursos, contratos y todas aquelies transacciones slgnificativas que represanten ingresos o egresos.
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~  Aglicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y rasarcitorios y, en su caso, constituir las responsabilidades administrativas de
su personal, aplicandole las corecciones que correspondan y formular las denuncias o querelias, acusaciones o quajas de naturaleza
administrativa o panal, cuando sea necasario,

— \Vigilar, en la esfera de su competancia, el cumplimiento de las cbligaciones de proveedores y contratistas, adquiridas odn el Tecnolégico,
solicitndoles informacion relacionada con Jas operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que procedan.

- Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-racepcion de las unidades administrativas del Tecnolégico, a fin de que
cumplan con la normatividad establecida.

- Vigilar la correcta y oportuna manifestacién de bienes patrimoniales de los servidores puiblicos que por ley deban cumplir con esta
obligacion.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Direccién General.

- Desarroltar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205010200 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Orientar y asesorar juridicamente al personal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza al Tecnoldgico, para
sistemiatizar, proponer y aplicar los instrumentos jurldicos gque al efecto se requieran.

FUNCIONES:

— Asesorar y apoyar juridicamente a la Direcclén General y a las unidades académicas y administrativas que lo requieran, a fin de cumplir
con las disposiciones jurfdicas que nomman &l funcionamiento del Organismo.

~ Alender los asuntos |uridicos del Tecnoldgico y representar y participar en los juicios en que éste sea parte.

— Formular los proyectos de ordenamientos legales y normativos refacionados con la organizacién y funcionamiento de la Institucién, y
propaner a {a Direccion General su presentacidn a la Junta Directiva.

— Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del Tecnoldgico; difundirlas y proponer a la Direccidén General su
actualizacion, adicion o supresidn.

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

- Realizar log trdmites para el regisiro de planes de estudio, titules, cédulas profesionales y grados académicos anle las auloridades
educativas federales y estatales.

- Preparar, acudir y dar seguimientc a las audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que
competan al Tecnolégico.

~ Imervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal del Tecnelogico, apegdndose a los lineamientos qua al efecto
establece la jurisdiccién taboral an el Estado de México, la Ley Federal del Trabaijo, la Secretaria de Administracién y la Secretaria de la
Contralorta,

—  Analizar los asunios juridicos que someta a su consideracion la Junta Directiva, la Direccion General y las unidades administrativas del
Tecnoldgice, emitir opinién de los mismos y efectuar, en su caso, Jos trémites que 3& desiven ante las instancias judiciales que procedan,

- Revisar y actualizar el marco normativo del Tecnolégico, con base en las reformas y adiciones que se emiten en leyes o reglameantas
federates v eslatales.

- Desarrotiar tag demdés funciones inherentes ai area de su competencia.

205D10300 UMNIDAD DE PLANEACGION '

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de planeacién y svaluacidn del Tecnolégice para el mejor cumplimiento del objeto y funciones del crganisma.
FUNCIONES:

— [Establecer los criterios basicos para la integracidn de los programas anuales de trabajo, asl como los mecanismos para integrar el
programa mensual de actividades del Tecnoldgico.

—  Elaborar y dar seguimiento a los programas de desarrollo institucional a mediano y largo plaze, de acuerde con la normatividad vigente.

- Aplicar el modefo de plansacion institucional, de acusrdo con las normas ¥ procedimientos establecidos por las autoridades federales y
estataies.

-~ Rwsalizar y aplicar sisteras de planeacién, evaluacidn e Informacién, que fortalezcan las actividades sustantivas y adjetivas del organisme.
-~ Operary actualizar ef sistema institucional de informacién de acuerdo can les lineamientos nomiatives nacionales y estatalos.

— Integrar un historial estadistico de la situacién académica y administrativa da ta Institucian, a fin de facilitar 1a toma decisiones.

- Disafiar & instrumentar modelos de auloevaluacion y de calidad institucional de las actividades académicas y administrativas.
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- Realizar estudios de proyecciones académicas y administratives que sirvan de apoyo en 1a realizacion de la planeacién y evaluacién
institucionales.

- Planear y disefiar los folletos, revistas, libros, compendios, informes y estadisticas, entre otros, en que se muestra la actividad realizada
por el Tecnolégico, asl como los avances y resultados en materia educativa, tecnolégica, cientifica y administrativa.

- Desarvollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205D11000 DIRECCION DE VINGULACION Y EXTENSION

OBJETIVO:

Disefiar, coordinar y promover acciones de vinculacién y exiensién académica con los secloras social, plblico y privado, para mejorar la
calidad de las actividades académicas.

FUNCIONES:
- Diseftar el Programa de Vinculacién y Extensién Académica y someterio a la cansideracién de la Direccién General.

- Promover la paticipacion de empresarios, industriales y profesionales de la regién, en las comisionas académicas qus se establezcan
para la elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio, con el propdsite de vincular a los sectores social y productivo, con
al proceso de anseflanza-aprendizaje dal Tacnaldgico.

- Proponer, a la Direccion General, 1a celebracién de convenios con organismos publicos y privados que permitan obtener apoyos para la
realizacién de visitas industrizles, residencias profesionales, servicio social y précticas profesionales, que coadyuven a ta formagion
profesionai del alumnado, y a fa actualizacién en el manejo de maguinaria y equipo.

- Establecer, con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorlas, cursos de actualizacion y
gestion de servicios tecnoldgicos, a fin de acrecentar los conocimientos de los aestudiantes, profesores & investigadores y fortalecer su
participacion acaddmica.

- Programar y dirigir la elaboracién de estudios, mediants los cuales se detecten las necesidades de actualizaclon y capacitacion
tecnoldgica, de los técnicos, profesionistas, emp rios y personas interesadas de los sectores publico, privado y social, a fin de dar
respuesta a las necesidades de educacién continua.

—  Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas due deban realizar los alumnos del Tecnolégico,
tendientes a lagrar que el educande cuente con elementos para un pleno desarrolie fisico y mental.

- Supavisar y controlar el funcionamiento de los Centros de Idiomas y de Educacion Continua, a fin de evaluar permanentements la
efectividad de sus acclones y elevar la calidad de los servicios educativos.

- Disefiar y desarrollar programas de promocion e integracién del alumnado en brigadas multidisciplinarias de sefvicio social, en
coordinacidn con los sectores publico, social y privado.

— Instrumentas las acciones para consolidar la prestacién del servicio de la bolsa de trabajo, para l0s alumnos y egresados de Ja
institugidn.

- Apoyar al Patronato del Tecnoléglco, mediante la gestorla con el sector productive y secial, en la obtancién de apontaciones de recursos
materiales y financiercs para incrementar el patrimonic del Organismo.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su compatencla.
206011100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y CONCERTACION

OBJETIVO;

Organizar y dirigir las actividades de difusién y concertacion, para apoyar la educacion integral de los alumnos y ampliar el acceso a la
poblacién en general a dichas actividades. .
FUNGCIONES:

—  Revisar la integracién del programa editorial y de difusién del Tecnolégico, conforme a la normatividad establecida.

-~ Planear.y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gacatas, bolstines informativos y antologias, entre otros, que
permitan la difusién del marco normative institucional y de las actividades académicas y administrativas del Tecnologico.

- Integrar los programas de actividades artisticas, culturaies y deportivas a desarroliar por la Institucidn y someaterios & la consideracién
de la Direccion de Vinculacion y Extension, para difundirios entre la comunidad estudiantil.

- Coordinar y supervisar los trémites que se realicen ante instancias federales y estatales para la cbtencién de patentes, licencias y
franquicias de productos y bienes producidos y/o utilizados en la nstitucién. ]

_  Planear y coordinar las campafias de difusion de la imagen institucional y la promacion de las camreras que ofrece el Tacnotdgice a los
aspirantes de nusvo ingreso. .

- Proponer a |a Direccién de Vinculacién y Extenslén, la calebracién de convenlos interinstitucionales, mediante los cuales se reconozean,
apoyen y promuevan a los estudiantas destacados en sreas del deporte y la cultura, en apoyo a su formacién profesional.
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- Coordinar las acciones y, en su caso, participar an las gestionas que se realicen ante empresas del sector pliblico, privado o social para
promover los avances tecnolégicos que an diversas ramas de la ciencia y tecnologia genere o pretenda utilizar el Tecnoldgico, come
parte de sus programas formativos a nivel licenciatura, sspacializacién y posgrado.

- Promover v coordinar actividades que tiendan a elevar el nivel académico, cultural, cientffico, tecnoldgico y humanistico de los
educandos y de la comunidad en general, tales como cursos, conferencias, seminarios, congresos, foros y jornadas artistico-cuiturales.

- Coordinar con los sectoras pablico, social y privado, la publicacion de carteles, folletos, tripticos, revistas y otros docuinentos que
permitan difundir ias actividades desarrolladas por el Organisme.

- Vigilar gue se cumpla con lag nomas y lincamientos establecidos para el uso corecto de la imagen institucionai, en el disafio gréfico y
edicién de obras, folletos y publicaciones en ganeral, que realice &l Techoldgico.

—~ Organizar competencias deportivas en coordinacion con instituciones educativas del sector puiblico, social y privado, a fin de fomentar la
practica del daporte entre la comunidad estudiantil del Tecnoldgico.

-~ Convocar y coordinar la parficipacion de la prensa, la radio y la televisién para la difusién de aclividades académicas, culturales,
recrealivas, deportivas que se realizan en el Tecnoldgico.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia,

205D11104 DEPARTAMENTC DE GESTION TECNOLCGICA

OBJETIVO:

Coordinar los servicios de gestidn tecnologica para apoyar a log sectores productivos de bienes y servicios.
FUNCIONES:

— Tramitar, ante las instancias que comespondan, la cbtencidn de patentes, licencias y franquicias requeridas por fa institucién, para
proteger y promover los resultados del Programa de Desarrollo Tecnoldgico.

- Dar seguimiento a la contratacién de servicios que preste o reciba la Institucién, de acuerdo con los convenios de vinculacitn realizados
con el sector productivo de bienes y servicios.

— Coordinar, controlar y avaluar los programas de trabajo de las dreas a su cargo, cuidando la eficlencia y eficacia en la prestacion de fos
sarvicios a las empresas y a la comunidad.

- Promover las actividades de desarrolio empresarial, detectar a los alumnos destacados en sl rame y proponer su participacion en los
Concursos Naclonales de Emprendedores.

- Elaborar y difundir una gufa informativa de servicios, asistencia y asesoria técnica que ofrace el Tecnolbgico a los sectores publico,
privado y sociak

- Elaborar un directorio de indusirias y emprasas relacionadas con (68 programas de servicio social, residencias profesicnales y gestion
tacnolgica establacidos an el Tecnckégico.

—  Proponer las normas y los lineamientos que deberén regular a los programas de serfvicios de gestidn tecnologica concertados can el
sactor productivo.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
208D11102 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES
OBJETIVO:

Promover la realizaclon de actividades culturales del Tecnoldgico, para fomentar la formacién profesional integrai de los alumnos y
promover ia participacién de la comunidad,
FUNCIONES:

- Elaberar y someter a la conaidaracion de la Direccitn de Vinculacion y Extsnsidn, los programas de actividades culturales y recreativas
a desarrollar por 8l Tecnaldgico.

- Formular el presupuesto anual pare ¢l desarrollc de las actividades culturales y recreativas que se programen en la Institucion y
someterlo a la consideracion de la Subdireccién de Difusidn y Concertacion,

- Promover el intercambio cuftural con otras instituciones educativas y organismos estatales, nacionales, axtranjeros e intamacionales.

~ Fomentar la participacién de los estudiantes del Tecnolégico, en las actividades culturales y recreativas como complemento de su
formacion profesional.

- Efectuar los svenlos cuiturales y artisticos programados en el Tecnoldgico y solicitar &l apoyo para la difusién de los mismos al
Departamento de Relaciones Institucionales y Difusidn.

—  Atsnder las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los seclores piblico, sucial y privado para la
participacion en eventos culturales /o artisticos, previa autorizacion de la Direccion de Vinculacion y Extension.
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Identificar los requerimientos v servicios que nacesiten los grupos de danza, musica y teatro para la reallzacion de sus eventos y
solicitarlos con opertunidad a la Subdireccidn de Difusién y Concertacitn.

Impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plsticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de estudio
ds los educandos.

Apoyar la realizacion de obras teatrales, exposiciones culturales, gréficas y ciclos de cine, & fin de ampliar los espacios culturales en
que puedan participar los estudiantes del Tecnoldgico.

Vigilar el desempefio de instructores y maestros que imparten actividades culturales y recreativas.

Gestionar ante la Direccién de Vinculacién y Extensidn la adquisicion de vestuario para los grupos de danza y teatro, hospedaje,
alimentacién, entre otros, para la realizacion de sus eventos, asi como para el mantenimiento de las instalaciones de ensayo.

Integrar y coordinar log grupos de teatro, danza y musica que puedan contribuir a elevar el nivel cultural de ia poblacion estudiantil y del
puiblico en genaral,

Llevar el seguimiento y control de los programas culturales ¥ recreativos v de la participacién del personal adscrito al departamento.
Dasarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia..

205D11103 DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
OBJETIVO:

Establecer y coordinar las actividades de comunicacién social para mantener informada a la comunidad en general sobre las actividades
académicas, culturales, sociales y pollticas realizadas por ¢ Tecnolbgico.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa de Comunicacién Social del Tecnoldgico, conforme a las politicas y lineamientos de ia Institucion.

Disehar, elaborar e integrar el Programa Editorial del Tecnolégico y someterio a la aprebacion de la Direccién General, por conducto de
la Direccién de Vincutacién y Extensidn.

Digefiar materiales de expresién grafica y audiovisual como Instrumentos de comunicacion social, con el fin de proyectar la imagen
institucionat de las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y politicas del Tecnolégico.

Realizar, en coordinacion con las unidades académicas y administrativas del Tecnolégico, ceremonias, expasiciones, conferencias y
evantos como parte del proceso de difusion de sus actividades,

Recuopilar, analizar, selecsionar y clasificar la informacidn periodistica y documental que se relacione con el funcionamlento del
Organisma.

Realizar la amision de boletines de prensa, inserciones periodisticas y demés publicaciones sobre las actividades de |2 Institucién.
Editar y distribuir las publicaciones peri6dicas y extraordinarias de caracter informativo, téenico, cientifico e histérico del Tecnoldglco.

Dar saguimients a la confratacién de servicios de impresion y edicién requeridos per el Tecnoldgico, cuando por [a naturaleza y
caracteristicas de los documentos se deban realizar por organismos ajenos al mismo, cbservando, pare ello, los convenios celebrados
por ia Institucién.

Concertar espacios de difusidn por medios masivos de comunicacién, para difundir las actividades, eventos, convocatorias y otras
acciones gue realice el Organismo.

Gestionar, ante institucionss publicas, privadas y sociales, apoyos para la difusion de eventos y actividades que desamolle el
Tecnolégico.

Lievar a cabo el disefio impreso y/o digital de revistas, folletos y publicaciones en general, y su insercién en medios de comunicacion
alectronica.

Alender los requerimiantos que en materia de difusion le presenten las unidades adminigtrativas del Tacnoldgico.

Desarrollar de manera permanente la difusidn de la oferta educativa del Tecnoldgico, para captar aspirantes a nueve ingrese, en
coordinacion con la Subdireccion de Servicios Escolares y los Dapartamentos Académices. :

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

206D11104 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

OBJETIVO:
Promover el desarollo de la educacion fisica y de las actividades deportivas, para la formacién integral de los alumnos del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Elabarat y someter a la consideracion de la Subdireccién de Difusion y Concertacidn, los programas de actividades deporiivas a
dasarroliar por el Tecnoldgico.

Formular @l presupuesto anual para el desarrollo de las actividades deporlivas que se programen érn la institucion y someterio a la
consideracion de la Direccién de Vinculacién y Extansion.
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- Disefiar e instrimentar programas de educacidn fisica y educacién para ta salud, previa autorizacién de la Direccién General,

- |dentificar a los depontistas destacados y proponer a la Direccién de Vinculacitn y Extension su canalizacién ante los organismos
estatales o federales que se encargan de apoyar, mediante estimulos o reconccimientos, a éste tipo de deportistas.

- Promover ancuentros deportivos con ofras instituciones, a fin de fortalecer las actividades deportivas que se imparten en fa Institucién y
mejorar la sana convivencia de log alumnos. ’

- Seleccionar e integrar los equipos deportivos que representen al Tecnolégico en eventos deportivos interinstitucionales, estatales y/o
nacionales.

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

- Gestionar, ante la Direccitn de Vinculacién y Extensitén, la adquisicidn de equipo y uniformes deportivos, servicio dé‘l'ransporla,
hospedaje, alimentacidn, ¥ et mantenimiento de instalaciones deportivas. ’

- Vigilar el desempefio de los instructores y maestros que imparten actividades deportivas.

~  Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asi como de los sectores piblico, social y privado para la
participacién en eventos deportives, previa autorizacion de la Direccidn de Vinculacion y Extensién.

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

205D11200 SUBDIRECCION DE EXTENSION
OBJETIVQ:

Disefar, desarrollar, coordinar y promover acciones de extension académica del Tecnologico con los sectores social, pablice y privado, para
majoras la calidad de lag actividades académicas y de investigacion.

FUNGIONES:
- Diseflar sl programa de extension académica y someterlo a la consideracion de Ja Direccién de Vinculacién y Extension.

- Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales de los sectores publico, privado y social de la regién, en las
comisiones académicas que se establezcan para (a elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio.

—  Coordinar la celebracion de convenios y acuerdos con los sectores plblico, social y privado para la prestacion de servicios de
educacian continua, ensefianza de idiomas, servicie social, practicas y residencias profesionales.

- Coordinar la deteccion de necesidades de especializacién que presenten los profesionistas que laboran en ias empresas de la region y
proponer los cursos, especiafidades, maestrias, diplomados y seminarios que deba ofrecer el Tecnolégico para apoyar su dasarrollo
profesional.

- Realizar estudios que parmitan detectar la pertinencia de los planes y programas de estudio desarrollades por sl Tecnoldgico, con
raspecto al ejercicio profesional de sus egresados.

- Organizar y controlar ta imparticion de cursos, diplomados, especialidades, etc., que permitan brindar educacién continua a los
egresados del Tecnolégico para su constante actualizacién y capacitacion.

- Coordinar la ejecucién de curses de idiomas, coma apoya al proceso ensefianza-aprendizaje del Tecnoiogico.

- Impulsar convenios can los sectores publico, social y privade que permitan a los alumnos del Tecnolgico realizar el servicio social y
précticas profasionales en centros productivos y de servicios afines a las carreras profesionales que se ofrecen.

~  Coordinar y administrar la bolsa de trabajo del Tecnoldgico, que penmita vincular al estudiante con un empleao en los sectores plblico,
social y privade,

- Coordinar las tareas de los departamentos a su cargo, para el eficaz cumplimiento de los servicios que ofrece la Institucion al sector
productivo y a la comunidad.

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

208011201 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Disefiar e instrumentar programas de educacion continua, para la capacitacion y actualizacion del personal de los sectores publico, privado
y social. : Sl

FUNCIONES:

— Elaborar el Programa de Capacitacidn, Actualizacion y Especializacién Profesional, que le demanden egresados y profesionistas de la
region y someterlo a la consideracién de la Subdireccién de Extension, que redunde en la elaboracién de una cartera de cursos,
saminarios y talleras.

_ Reslizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de capacitacién y actualizacién a personal que labore en los
sactores publico, social y privado, a fin de ofrecer diferantas altemativas de profesionalizacién.

_ Concerar facilidades con los sectores publico, privado y social, para Hevar a cabo el servicia social, practicas y residencias
profesionales, que consoliden la formacion prafasional del diante del Tecnolbgl
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- Proponer cursos de educacién continua y de posgrado, atendiendo a las disposiciones y necesidades de las personas interesados en
cursarles.

- Disefiar programas de capacitacion y evaluacién basada en competencias laborales y profesionales, y promover la certificacion de los
usuarios de los programas de educacién continua.

- Vigilar el usa y funcionamiento del equipo del Cantro de Educacién Continua.

~ - Desarmrelar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

208P11202 CENTRO DE IDIOMAS

OBJETIVO:

Organizar, aplicar y evatuar programas de estudio de idiomas extranjaros, para estudianies, docentes, administrativos y publico en general.
FUNCIONES:

- Organizar @ impartir cursos de idiomas en sus niveles basico, intermadic y avanzado.

—~  Ofrecer cursos de idiomas en forma permanente, an las modalidades de actualizacion, perfeccionamiento, capacitacion, especializacian
y formacidn,

~  Organizar actividades con valor curricular para la enseflanza de los idiomas, tales como clubes de conversacion, conferencias, cine-
club, video-club, centro de documentacion, intercarmnbio postal con extranjeros y representacicnaes teatrales.

—  Investigar sobre nuevas tecnologlas para la enseflanza de idiomas.
—  Apoyar a los alumnos, profesores v a la comunidad del Tecnoldgico para el acceso y aprendizaje de otros idiomas.
~  Realizar las fraducciones que sean requeridas por el Tecnaldgico para el desarrollc del personal docente y de la comunidad en general.

—  Determinar los horarios de acceso al Centrg de Idiomas y hacerlos del conocimiento de alumnos, maestros, administrativos y pablico en
general.

- Vigilar el buen usa y funcionamiente del equipo con que cuenta el Gentro de Idiomas.

~ Desarralfar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205D11203  DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
OBJETIVO: '

Organizar y promover, coordinadamente con los sectores poblico, privado y social, espacios reales de formacién profesional para la
prestacion de seivicio social, practicas v residencias profesionales de los alumnos del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

- Gestionar y formalizar convenios de coordinacion o colaboracién con institucienes publicas, privadas y sociales, a fin de que las
alumnos del Tecnolégico efectien su servicio social, précticas y/o residencias profesionales, come complemanto de su desarrollo
académico,

- Elaborar y levar el seguimianto de los programas anuales de servicio social, practicas y residencias profesionaies por parie de los
alumnos del Tecnoldgico.

_  Elaborar un catslogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de bienas y servicios, en los que se puedan emplear
prestadores de servicio social, realizar practicas y residencias profesionales por parte de los alumnos del Tecnolbgico.

- Expedir carlas de presentacion a los alumnos que deseen efectuar su serviclo social, realizar practicas o residencias profesionales en
las dependencias ¢ ernpresas con las que se tiene convenio para ello.

- Efectuar y dar seguimiento a los tramites para fa prestacion y liberacion del servicic social, practicas y residencias profesionales
realizadas por los estudiantas del Tecnologico.

- Entregar la documentacidn que acredite el cumplimiento del servicio social, practicas profesicnales y estancias industrisles realizadas
por los estudiantes del Organismo.

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

- Designar, en coordinacién con la Subdirsccién de Estudios Profesicnales, a los profesores del Tecnolégico que supervisaran y
asasorardn a los alumnos, durante el desarrollo de su servicio social, practicas y residencias profesionales.

- Desarrollar fas demas funcicnes inherentes al drea da su compe‘!encia

205012000 DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar lag actividades de docencia, investigacion difusidn vinculacidn y la prestacion de servicios escolares, para
mejorar la calidad de ta educacidn superior que imparte el Techoldgico. o



Phgina 16 _ "GACETADEL GOBIERNO" 16 de julio del 2003

FUNCIONES:

Dafinir, @n coordinacidn con la Direccién General, los lineamnientos y pollticas a que deben sujetarse las actividades de docencia,
tnvestigacidn, desarrollo tecnoldgico e informatica.

Propaner a la Direccién General la normatividad académica, difundir y vigilar su cumplimisnto.
Planear, organizar y coordinar a escala regional y nacional acciones para ef mejoramignto continuo de los programas de estudio de
licanciatura y posgrado.

Planear y coordinar las actividades para la n anual de los programas académicos, asl como elaborar y, en su caso,
implementar los procedimiantos de seguimiento y cantrol de éstos.

Programar, coordinar y supervisar la eleboracion de los documentos de evaluacién académica requeridos por la Secrataria de
Educacidn, Cultura y Bienestar Social y la Secretaria de Educacién Publica.

Planear, desarraliar y dirigir programas de formacién, actualizacién y capacitacion de profesores e investigadores, con el propésite ge
fortalacer ol proceso ensefanza-aprendizaje, en el que et sducando y maestro incrementen la catidad de la forma y el contenido de los
conccimientos adqguiridos.

Crear, proponer y promover programas para una adecuada oriantacion educativa del estudiants, dirigido hacia la seleccién de su
carrera profesional y apoyarlo en el desarrollo de sus capacidades y habilidades, & través de la innovacidn de instrumentes para este
propasita.

Establecer criterios normatives para la seleccion y ejecucidn de proyectos de invesligacion, en apoyo a los procesos educativos que
imparte el Tecnoldgico.

Establecer mecanismos béasicos para el fortalecimiento del desarrollo curricular, sefialando los compromisos del profesorado en materia
de investigacion, docencia y vinculacion entre ambas.

Coordinar, verificar y evaluar la investigacién, disefic y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos para el desamalio
del proceso ensefianza-aprendizaje del educando.

Presentar a la Direccién General propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educatives de!
Tecnalégico, en funcitn del crecimiento de ta demanda escolar.

Coordinar las actividades de tos Centros de Informacidn y de Computacion,
Promover la integracion de las funciones de docencia. investigacién, difusion y vinculacion que realiza Ia planta académica.

Desarrollar lag demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205012100 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organizar, conducir y evaluar los proyectos de invastigacién y desarrolio que realice el Tacnologico, para apoyar la calidad de fos procesos,
productos y servicios del sector productive de la regidn y vincular la docencia y |a investigacién,

FUNCIONES:

Etaborar y someter a la consideracién de Ja Direcciéh Académica el anteproyecte de presupuesto de los programas para el desamralic
de {a investigacién institucional. .

Integrar, con el apoyo de las unidades adminisirativas a su cargo, el Programa de Investigacion a realizar por el Tecnalégico, ¥
someterlc a la aprobacién de la Direccion Académica.

to de ssleccionar log que por su trascendencia,

Analizar los proyectos que presenten los profesores investigadores, con el prop
caracteristicas & impacto sean factibles de realizar,

Promover el desarrolio de proyectos orientados a la seleccién , adaptacién y difusion de tecnologlas nacionales y exiranjeras, que
apayen el incremento de Ia productividad y el fortalecimiento de fa competitividad det aparato productivo del Estado y del pais.

Proponér, a la Direccion Académica, nuevas fuentes de financiamiento que apeyen el desarrollo de jos proyectos de investigacion.

Gestionar la adquisicion de acervos documentales, que coadyuven a |a realizacién de investigaciones, a fin de lograr los objetivos
insfitucionates.

Mantener informada a ta Direccidn Académica de fos avances, limitaciones, logros y perspectivas de los proyecios de investigacién
emprendidos por el Organismo.

Crganizar y controlar las acciones en materia de desarrolio academico para el personal docente, que permitan fortalecer &l proceso
ensefanza-aprendizaje a través de nuevos métodos educativos.

Vincular ta investigacion y desarrallo con los sectores productivos de bienes y servicios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
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206D12101 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organizar, conducir y evaluar el desarrolio de fos programas de investigacion que realice el Tecnoldgico, para apoyar y elevar ia calidad de
los proceses y servicios del sector productive de la regidn.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Prasupuesto de Egresos del departamento y presentarlo a la Subdireccion
de Investigacién para su consideracion.

- Gestionar convenios para el desarrollo de los Programas de Investigacion dei Tecnolégice, con dependencias de! sector piblico e
instituciones privadas y sociales. ’

- Mantenar relacién con instituciones que realicen investigaciones afines, con @l proptsito de enriqueser las conocimientos que en esta
materia realice &l Tacnol6gico.

— Desarrofiar @ implantar sistemas de seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacion, a fin de publicarios y difundirlos a la
comunidad en general.

- Participar en la elaboracion dei programa anual de investigacion cientifica y tecnolégica, conjuntamente con la Subdireccién de
Investigacién.

— Promover la prastacién de servicios de asesorla y asistencia lecnoldgica al sector productivo de la regién.

— Desarrollar las demas funcionas inherentes &l drea de su competencia.

205012102 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
QBJETIVO:

Organizar, controlar y evaluar los acervos bibliogréficos y hemerograficos del organismo, para apoyar los procesos académicos, de
investigacion, vinculacidn y difusidn.

FUNCIONES:

- Integrar, operar y controlar el sistema de infarmacién y documentacién del Tecnoldgico, asl como arganizar, clasificar y resguardar los
asamae A ta) u mannatinng
acervos docury y magr

- Mantsner actualizados y sn dptimas condiciones de funcionamiento los sistemas de consulta de documentos requeridas por los
estudiantes, maestros y publico en general.

- Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacion & informacion especializadas.

-~ identificar los métodos de clasificacion, consulta y sisternatizacidn de documentos e informacidn mas avanzados y proponar su
aplicacién en & Departamento,

-~ Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asl como realizar las acciones comespondientes para su resguardo y
consarvacion,

~  Realizar el ragistro y control del préstamo de docurnentos, asf como del intercambio de fes mismos.

—  Identificar los documentos bibliograficos, hemerogréficos o audiovisuales que requieran alumnos, docentes e investigadores en apoyo
su formacion y, en su caso, soiicitar a la Subdireccion de invastigacion su adquisicion. .

~  Proporcionar sarvicios especiales de consulla y utilizacién del acervo y sistemas de informacion a personal docente y de investigaciin.

- Incorporar y fomentar el uso de sistemas de informacién a distancia que posibillten el acceso a fuentes de informacion nacionales,
extranjeras @ internacionales, en apoyo a las actividades de los investigadores, profesores, estudiantes y plblico en general.

-~ Proponer la celebracién de convenios con instituciones naclonales e internacionales para sl intercambio de acervos documentales.

— Desanollar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia.

205012103 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Establecer pregramas de posgrado, cursos y seminarios especificos para propiciar ol desarrolio académice de los docentes y &
majoramiento del procaso educative. )

FUNCIONES:

- Elaborar el Programs Cparativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Depanamento de Desarrolic Académico y
presentario a la Subdireccién de lnvestigacion para su consideracion.

- Proponer programas, estrateglas y acciones de actualizacién, fortalecimiento y mejoramisnto para el personal académico.
- Elaborar los programas para e! fortalecimiento del procesc de enseflanza-aprandizale en las diversas carreras que imparta el Tecnoldgico.
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— Participar con instituciones publicas y privadas en la elaboracién de convenios relacienados con |z actualizacion y superacion del
personal docente del Tecnologico.

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

- Apoyar el funcionamiento de los departamentos académicos, mediante e disefio de materiales y auxiliares didacticos, asi como realizar
actividades complementarias tendientes a lograr el desarrolio académico de Ia Institucion,

- Desaryollar proyactos de investigacion educativa, en coordinacion con los departamentes académicos, que permitan mejorar el proceso
educativo.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia,

205D12200 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

OBJETIVO:

Organizar y controlar el desarrollo de los programas de estudio para la imparticién de los estudios profesionales que ofrece el Tecnolégico.
FUNCIONES:

- Ceoordinar y supervisar el desamollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas que sean necesarias para su cumplimiento.
- Supervisar el cumplimiento de la normatividad y linsamientos académicos.

~ Identificar las necesidades de recursos humanas, materiales y financieros de los departamantos académicos para que se consideren en
el Programa Anual del Tecnoldgico.

- Participar en la definicién de los perfiles del parsonal académico que se requiere para la imparticién de las carreras que se ofrecan en el
Tecnolégico y vigilar que el personal a contratar reuna jos requisitos y perfiles de formacian profesional establecidos.

- Proponer, & la Direccién Académica, el desarrolic de programas de formacién y superacién académica, de acuerdo a las necasidades
institucionales.

- Participar en |as reuniones de acadernia a que corvoguen los departamentos de carrera para furmular los programas de actualizacion y
superacion académica y/o revision v ajuste a los planes y programas de estudie,

— Programar y supervisar |as actividades de docencia, investigacion, vinculacién y difusién que reafizan los departamentos académicos.

- Coordinar, conjuntamente con el Departamento de Desarrollo Académico, la investigacitn, diseflo y utilizacién de los matenales y
auxilizres didacticos, requerides para el desamolle del proceso ensefianza aprandizaje.

- Proponer, a la Direccién Académica, medidas que mejoran y optimicen las funciones académicas en cada una de las especialidades
que se imparten en &l Tecnoldgico y, en su caso, instrumentarlas.

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

- Integrar los horarlos de clases y fechas de exdmenes en sus diferentes modalidades, con el apoyo de los departamentos académicos, a
fin de hacerlos del conocimiento oportuno de Ios alumnos y profesores.

-~ Daesarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su compatencia.

205012201 DEPARTAMENTO DE QUIMICA
OBJETIVO:

Instrumantar propramas académicos, de investigacién y de vinculacién en la carrera de Ingenieria Quimica, para formar profesionales con
capacidad critica y analltica en 1a sclucidn de problemas.

FUNCIONES:

-~ Elaborar el anteproyectoe de Presupuesto de Egresos del Departamento de Quimica y sofneterio a la consideraclon da la Direccion
Académica.

—  Difundir los programas de eatudio de la carrera de Ingenieria Quirnica, para conocimlento de loa alumnos y docentes de la Institucién,

-  Cuolaborar en la realizacién del disafio y, en su caso, en la medificacién de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
intagrar al proceso de enseftanza-aprendizaje, los avances ciantlficos y tecnolégices en la camera de Ingenlerfa Quimica.

- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico que
atiende la carrera de Ingenieria Quimica.

- Someter & la consideracidon de la Subdireccion de Estudios Profesionales, los asuntos académicc-administrativos relacionados con la
carera de Ingenieria Quirnica.

- Participar en la definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de la carrera de
Ingenieria Quimica, asi como colaborar en la formalizacldn de su respactiva contratacion.

- Proponer, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de formacién y actualizacién académica en la rama de Ingenieria
Quimica.
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Participar en coordinacidn con el Departamento de Desarrollo Académico en la redaccidn y disefio de material didactico y pedagdgico
en apoyo & docentes y alumnos.

Gestionar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria Quimica a nivel nacional e internacional, previa
autenizacién de la Direccién General,

Organizar v difundir, en coordinacién con el Departamento de Relaciones Institucionales y Difusidn, los eventos a realizar por el
departamento de Cuimica, pravia autorizacién de la Subdireccién de Estudios Profesionales.

Lievar &l control de los asuntos académico-administrativos de la carrera de Ingenieria Quimica e informar a la Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Establecer, en coordinacidn con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de exdmenes de la carrera de
Ingenieria Quimica.

Proponer investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer l& existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carrera que coordina sl departamento.

Informar & la Subdireccién de Estudios Profesionales del desempefio profesional de los docentes de la carrera de Ingenieria Quimica.
Fornentar |a titulacién de los alumnos de la camera de Ingenierfa Quimica, impulsando seminarios, tamas y proyectos de Titulacion

Establacer estratagias y acciones orientadas a incrementar sl nivel de calided de los servicios educativos proporcionados a Ios alumnos,
a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

Participar en los programas de vinculacién con los sectores plblico, privado y soclal, come el servicio social, las practicas y residencias
profesionales y los servicios de gestién y asistancia tecnolgica.

Diesarrollar las demas funciones inherentas al area de su compatencia.

206012202 DEPARTAMENTQ DE INGENIERIA MECANICA
OBJETIVO:

Instrumentar programas académicos, de investigacidn y de vinculacién en la carrara de Ingenieria Mecénica, para formar profesionales con
capacidad critica y analltica en la solucisn de problemas.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Ingenieria Mecdnica y someterlo & Ia consideracién de la
Direccidn Académica.

Difundir los programas de estudio de la carrera de Ingenieria Mecénica, para conocimiento de los alumnos y docantes de la Institucidn,

Colaborar en la realizacién del disefio y, en su casc, en la modificacién de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al procese de ensefianza-aprendizaje, los avances cientificos y tacnoldgicos en la carrera de Ingenierla Mecénica.

Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico gue
atiende la carrera de Ingenierfa Macanica,

Someter a |a consideracién de la Subdireccidn de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administralivos relacionados can la
carrera de Ingenierfa Mecénica, que requieran de su Intervenclén y llevar su segulmlento:

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materlas del plan de estudies de la carera de
Ingenieria Mecénica, asi como colaborar en |a formalizacion de su respectiva contratacion.

Praponer, a la Subdireccién de Estudios Profesionales, programas de farmacién y actualizacién académica en la rama de Ingenierfa
Mecanica.

Participar en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Académico en ls redaccion y disefio de material didactico y pedagdgico
en apoyo a docentas y alumnos.

Gestionar eventos de intercamblo tedrico-metodoldgico en materia de Ingenierla Mecanica a nivel nacional e internacional, previa
autorizacién de ia Direccion General.

Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Relaciones Institucianales y Difusion, los eventos a realizar por el
departamento de Ingenieria Mecénica,

Llevar &l control de los asuntos académico-administrativos de la carrera de Ingenieria Mecdnica e informar a la Subdireccion de
Estudios Profesionales.

Establacer, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes de la camera de
ingenierla Mecanica.

Proponer investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecncloglas aplicables a la carrera que coordina el dapartamento.

informar a la Subdirecsidn de Estudios Profesionales del desempefio profesional de los docentes de ia camrera de Ingéniarrn Mecénica.

Fomentar la titulacion de los alumnos de la carrera de Ingenieria Macanica, a fravés de la organizacién de seminarios que permitan
definir temas y proyectos de titulacién.
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-~ Establecer estratagias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calided de los servicios educativos proporcionados a los alumnos,
a fin de que el procesc de enseflanza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y aficiencia terminal.

—  Paiticipar an los programas de vinculacion con los sectores publico, privado y social, como el servicic social, las practicas y residencias
profesionales y los servicios de gestién y asistencia tecnolégica.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205D12203 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRONICA
OBJETIVO:

Instrumentar programas académicos, de investigacién y de vinculacién en la camera de Ingeniaria Elactrdnica, para formar profesionales
con capacldad critica y analitica en la solucién de problemas.

FUNCIONES:

- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Ingenierla Elsctronica y someterlo a la consideracion de la
Direccién Académica.

- Difundir los programas de estudio de la carera de Ingeniaria Electrdnica, para conocimiento de los alumnos y docentes de ia Institucion.

~ Colaborar en la realizacitn del disefle y, #h Su caso, en la modificacidn de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar ai proceso de ansefanza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoldgicos en la carrera de Ingenierfa Electrénica,

- Elaborar el calendario de las reuniohes de academia ordinarias y extracrdinarias que requiera realizar el perscral académico que
atiende la carrera de Ingenierfa Elactrdnica.

~ Someter a la consideracién de la Subdireccin de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administrativos relacionados con la
carrera de Ingenieria Electrénica, que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento.

- Participar en la definicién de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de la carera de
Ingenieria Electrénica, asl como colaborar en la formalizacion de su respactiva contratacian.

- Proponer, a la Subdireccion de Estudies Profesionales, programas de formacion y actualizacion académica en la rama de [ngenieria
Electranica.

- Participar en coordinacién con sl Departamento de Desarralio Académico en la redaccidn y disefio de material didactico y pedagégice
en apoyo a docentes y alumnos.

- Gaestionar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria Electronica a nivel nacional @ internacional, previa
autorizacion de la Direccién Ganeral.

- Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Relaciones Institucionales y Difusién, los eventos a realizar por el
departamento de Ingenieria Electronica. g

- Llevar el control de los asunlos académico-administrativos de la carrera de Ingenierfa Electrénica e informar a la Subdireccidn de
Estudios Profesionales. *

-~ Establecer, en coordinacion con la Subdireccion da Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de examenes de Ja carmera de
Ingenierla Electrdnica.

- Propaner investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicacionas y nuevas tacnologias aplicables a la carrera qua coordina el departamento.

- Informar a la Subdireccion de Estudios Profesicnales del desempefo profesional de los docentes de la carrera de Ingenieria
Elactrénica. i

—  Famentar la titulacién de los alumnos de la carrera de Ingenierfa Elecirdnica, a través de ia organizacion de seminarios que permitan
definir temas y proyectos de titulacion. 5

—  Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios sducativos proporgionados & los alumnos,
afin de qua el proceso de enssfianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

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

205D12204 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

OBJETIVO:

Instrumentar programas scadémicos, de investigacion y de vinculacién en las cameras de Ciencias Bésicas, para formar profesionales con
capacidad critica y analitica en la solucién de problemas.

FUNCIONES:

- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Clencias Bésicas y someterio a la consideracion de la
Direccitn Académica.

- Difundir los programas de estudio de las carreras de Cienclas Basicas, para conocimiento de los alumnos y docentss de la Institucidn.



16 de julio del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 21

Colaborar en la reakizacién del disefio y, an su casq, en la modificacién de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al proceso de ensefanza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnolégicos en las carreras de Ciencias Basicas.

Elaborar el calendario de las reuniones de acedemia ordinatias y extraordinarias que requiera realizar el personal académics que
atiende las carreras de Ciencias Basicas.

Someter a la consideracién de la Subdireccion de Estudios Profesionales, los asuntos académice-administrativos relacionados con las
carreras de Cienclas Basicas, que requieran de su intervencidn y llevar su seguimiento.

Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de las cameras de
Ciencias Basicas, asi como colaborar en la formalizacidén de su respectiva contratacion.

Proponer, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de formacion y actualizacion acedémica en la rama de Ciencias
Basicas.

Participar en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Académico en |a redaccién y disefio de material didéctico y pedagdgice
en apoyo a docentes y alumnos.

Gestionar evantos de intercambic tedrico-metedolégico en materia de Ciencias Bdsicas a nivel nacional e internacional, previa
autorizacion de la Direccién General.

Organizar y difundir, en coordinacién con ¢l Departamento de Relaciones Institucionales y Difusién, los eventos a realizar por el
departamento de Ciencias Basicas.

Lievar el control de los asuntos académico-administrativos de las carreras de Ciencias Basicas e informar a la Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Establecer, en coordinacién cen la Subdireccién de Estudies Profesionales, los horarios de clase y fechas do examenes de las carreras
de Ciencias Basicas.

Proponer investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipes, apoyos a la enseflanza,
publicaciones y nuevas tecnalogias aplicables a las careras que coordina el departamento.

Informar a la Subdireccion de Estudios Profegionales del desempefo profesional de los docantes de las carreras de Ciencias Basicas.

Fomentar |a titulacién de los alumnos de la carrera de Ciencias Bésicas, a través de la organizacion de seminarios que permitan definic
ternas y proyectos de titulacion.

Establacer estrategias v acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos,
afin de que e proceso da ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

Participar en los programas de vinculacidn con los sectores publico, privade y social, como el servicio social, las practicas y residencias
profesionales y los servicios de gestion y asistencia tecnolégica.

Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.

206012205 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Instrumentar programas académicos, de investigacién y de vinculacién en las carreras de Ciancias Econdémico Administrativas, para formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucion de problsmas.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyacto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Ciencias Econdmico Administrativas y someterlo a la
consideracion de la Direccién Académica.

Difundir los programas de estudio de las careras de Ciencias Econdrnico Administrativas, para conocimiento de los alumnos y docentes
de la Institucidn.

Colaborar en la realizacion del disefic v, en su caso, en la modificacién de los planes y programas de estudio, con la finelidad de
integrar al procesc de ensefianzs-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoldgicos en las cameras de Cienclas Econémico
Administrativas.

Elaborar el calendario de las reuniohes de academia ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico que
atiende las carreras de Ciencias Economico Administrativas.

Someter a la consideracion de [a Subdireccidn de Estudios Profesionales, los asuntos académico-administrativos relacionados con las
carreras de Ciencigs Econdmico Administrativas, que requieran de su intervancion y llevar su seguimiento.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico gue imparte las materias del plan de estudios de las cameras de
Ciancias Econémico Administrativas, asi como colaborar en |a formalizacién de su respectiva contratacion.

Proponer, a la Subdireccion de Estudios Prafesionales, programas de formacion y actualizacion académica en Ja rama de Ciencias
Econdmico Administrativas.

Participar en coordinacién con el Depariamento de Desarrollo Académico en la redaccion y disefio de material didactico y padagégico
en apoyo a docentas y alumnos.
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Gestionar eventos de intercambio tedrico-metodotbgice en materia de Ciencias Econdmico Administrativas a nivel nacional e
internacional, previa autorizacion de ta Direccidn General,

Organizar y difundir, en coordinacién con el Departaments de Relaciones Institucionales y Difusion, los sventos a realizar por el
departamento de Ciencias Econdémico Administrativas.

Ligvar el control de los- asuntos académico-administrativos de las carreras de Ciencias Econdmico Administrativas e informar a la
Subdireccion de Estudics Profesionales.

Establecar, en coordinacién con la Subdireccidn de Estudios Frofesionales, los horarios de clase y fechas de exémenas de las carferas
de Ciencias Ecandmico Administrativas.

Praponer investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipos, apoycs a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a las carreras que coordina el departamento.

Infarmar a la Subdireccién de Estudios Profesionales del desernpefio profesional de los docentes de las carreras de Ciencias
Econémico Administrativas.

Fomentar Ja titulacién de los alumnos de la carrera de Ciencias Econémice Administrativas, a través de la organizacion de seminarios
que permitan definir tamas y proyectos de titulacion.

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

Participar en los programas de vinculacion con los sectores publico, privadoe y social, camo el servicio social, las practicas y residancias
profesionales y los servicios de gestién y asistencia tecnoldgica.

Desairollar lag demés funciones inherentas al 4rea de su cormpetentia.

205012206 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS COMPUTACIONALES

OBJETIVO:

Instrurmentar programas académi de i tigacion y de vinculacién en la carrera de ingenierla en Sistemas Computacionales, para
formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamente de Sistemas Computacionales y someterio a la consideracién
de fa Direccitn Académica.

Difundir los programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, para conocimiento de los alumnos y
dacentes de la Institucitn.

Celaborar en la realizacién del disefio v, en su case, en la modificacién de los pianes y programas de estudie, con la finalidad de
integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoldgicos en la carera de Ingenieria en Sistemas
Computacionaies.

Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias que requiera realizar el personal académico que
atisnde la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Someter a [a consideracion de la Subdireccidn de Estudios Profesionales, Ios asuntos académico-administrativos relacionados con la
carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, que requieran de su intervencidn y llevar su seguimiento,

Participar en la definicidn de log perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de la carrera de
Ingenieria en Sisternas Computacionales, asi como colaborar en la formalizacion de su respectiva contratacion.

Praponer, a la Subdireccion de Estudios Profesionales, programas de formacion y actualizacién académica en la rama de Ingenieria en
Sistemas Computacionales.

Participar en coordinacidn con el Departamento de Desarrolle Académico en la redaccién y disefio de material didactico y padagdgico
&n apayo a docentes y alumnos.

Gestionar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de Ingenieria en Sistemas Computacionales a nivel nacional e
intermacienal, previa autorizacion de la Direccién General.

Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Relaciones Institucionales y Difusion, los eventos a realizar por el
dapartamente de Sistemas Computacionales.

Llavar el control de los asuntes académico-administratives de la carrara de Ingenieria en Sistemas Computacionales & informar a la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

Establecer, en coordinacian con la Subdiraccion de Estudios Profesionales, los horarios de clase y fechas de exéimenes de Ia carrera de
Ingenieria en Sistemas Camputacionales. .

Proponer investigaciones de mercado, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipos, apoycs a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carera que coordina el departamento.

Informar a la Subdireccién de Estudios Profesionales del desempefio profesional de los docentes de la carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales.
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- Fomentar ta titulacion de los alumnos de la carera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, a través de la organizac;én de
saminarios gue permitan definir temas y proyectos de titulacidn,

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

- Participar en los pragramas de vinculacién con los sectores publico, privado y social, como el servicio sotial, las practicas y residencias
prefesionales y los servicios de gestion y asistencia tecnologica.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competancia.

206D12300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVD:

Planear, praponer y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, la acreditacion escolar, la revalidacion y certificacidn
de estudios de los alumnos inscritos en las diferentes carreras que ofrece el Tecnoldgico, conforma a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

—  Validar y elaborar la documentacién comprobatoria de los estudios efectuados por los alumnos del Tecnolégico, ast come formar un
archiva que permita resguardar y controlar la informacién académica y personal del estudiantado.

- Difundir entre ol alumnado los procedimientos, calendarizacidn y horaric de atencién para agilizar el trdmite y gestidn de los servicios
que presta la Subdireccion.

-~ Gestionar la aplicacién de examenes de admisién ante el organismo competente, asi come supervisar su comecta realizacion e informar
oporunamente a los departamentos académicos de los resultados obtenidos.

- Programar en coordinacién con ios departamentos académicos, las entrevistas de seieccion a aspirantes e informarles oportunamente
schre la facha, hora y nombre del entrevistador,

- Operar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamiento de constancias, certificados, diplomas y titulos
profesionales de los educandos del Tecnolégico.

—  Difundir y proponer los procedimientos de inscripcién y reinscripcion de alumnos de acuardo con la normatividad vigente y determinar el
monto de las becas a Jas que s& hayan hecho acreedores per su rendimiento académico, con base en los concentrados de
calificaciones que le proporcionen los departamentos académicos.

— Clasificar y registrar las bacas de origen Faderal y Estatal 0 de recursos propios.

- Establecer y desarrollar ios procesos para e registro de las evailuaciones académicas de los alumnos, asi como verificar los registros en
forma parmanente.

~ Generar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y semestre, y
remitirlas a los departamentos académicos.

- Supeivisar la revalidacion y equivalencia de estudios con base en la normatividad vigente.

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

205012301 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el pracesa educativo-académico de los alumnos, para realizar la emisién de los documentos escolares que avalen y
certifiguen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

_  Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripeitn, inscripeion, admisidn,
reingcripeion, asi como los perlodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades.

~  Realizar el procese de inscripcionas y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer las mecanismos y procesos para el registra
de cambios, bajas temporales y definitivas.

— Realizar y entregar a la planta docente del Tecnolégico, los tistados oficiales de los alumnos inscritos en el perlode lective, para llevar el
registro de asistencia y caiificaciones de los educandos.

- Administrar, actualizar e instrumentar la base de datos para el registro, control y seguimiento de les alumnos inscritos en las diferentes
carreras que ofrece el Tecnoldgico, hasta su egreso.

—  Tramitar ef seguro facultativo de los alumnos de la Institucién, ante el organismo competente y mantenerio actualizado.

~  Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de irfermacion que formulen otras dreas del Tecnoldgico, a través de la Direccidn
Académica. A
- Generarinformes y estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercitn, reprobacién y titulacién.

- Registrar, con base en los concentrados sernestrales de calificaciones, los casos de desercién y bajas por rendimiento académico que
reporien los departamentos académicos.
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- Registrar las bajas temporales y definitivas de alumnos autorizadas por los departamentos académicos, asi como darlos de baja del
registro del seguro facultativo y del control de pagos.

— Desarrolier las demas funciones inherentes al area de su compatencia.
205D12302 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

OBJETIVO:

Planear, desarroliar e instrumentar servicios a los estudiantes para promover un aprendizaje significativo, integral y sistémico, asl como
fomentar las habilidades y actitudes académicas y profesionales.

FUNCIONES:

- Organizar y coordinar el desarrollo de actividades que faciliten la integracién y la identidad de los alumnos de nuevo ingreso, con la
filesoffa y con fa misién del Tecnoldgico.

- Desarrollar talieres de habilidades de estudio y coordinar su imparticién, con el propésito de incidir en el nivel de aprovechamiento
escolar de los estudiantes.

- Pramover en los departamentos académicos el establecimiento de medidas preventivas que contrarrestsn la desercién escolar y la
reprobacién.

- Proponer y promover actividades que coadyuven al desempefio efectivo y eficiente de los alumnos en su Servicio Social, Residencias
Profesionales y Titulacién.

- Proporcionar orientacién profesional a los estudiantes, que les permita identificar las opciones ocupacionales correspondientes at perfil
de cada carrera.

- Realizar actividades que promuevan el desarrofic de habilidades y actitudes de liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones,
creatividad y excelencia profesional en los estudiantes del Tecnolégico.

—  Organizar y coordinar el desarralio de actividades prevantivas de la farmacodependencia en los aiumnos.

—  Implementar actividades de educacién de la sexualidad para los estudiantes, con el propdsito de concientizaros de la problematica
existente,

_  Efectuar estudios sociceconomicos de los estudiantes para determinar la asignacion de bscas.

—  Promover y gestionar con institusiones, organismas y empresas nacionales y extranjeras, el otorgamiento de becas para los estudiantes
del Tecnologico.

_  Atender en tiempo y forma las solicitudes de infarmacion, que realice la Direccion General y tener los elementos necesarios para tomar
acciones eficientes y eficaces hacia la Institucién.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
208013000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacidn de los servicios generales, para
utilizar en forma eficiente, eficaz y transparente los recursos asignados al tecnoldgico.

FUNCIONES:

— Formular, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales ¥
financiercs del Tecnoldgice.

_  Coordinar la formulacién del anteproyecto de prasupuesto arual de ingresos y egresos, asl como el gaste de inversion del Tecnolbgico,
y tramitar les modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

—  Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asl como verificar la aplicacion del ejercicio presupuestal por concepto de
servicios personalaes.

- Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Tecnologico, conforme a los ordenamientos legales
aplicables sn materia de trabajo.

- Ptanear, dirigi y evaluar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacién, induccién, incidencias, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiena deracho el personal.

-~ Dirigir y controlar Ja adquisicion de los recursos materiales, su aimacanamiento, inventario y suministro, asl como Ia prestacidn de los
servicios de mantanimiento preventivo y correctivo a los bienes del Tecnoldgico.

_  Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del Tecnoldgico.

~ Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes del Tecnolgico, asl como instrumentar
mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casas de desastre.
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Coordinar los servicios de tesoreria y de gestién financiera, relacionados con los ingresos federales, estatales y recursos propios.

Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asl como coordinar la formulacién de los estados
financieros y sus auxiliares y demas informos relativos que sirvan de base para la evaluacién correspondients y toma de decisiones.

Proponer a la Direccidn General los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, vigilar su
cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores encomendadas.

Controlar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafates de identificacién; la presentacién de declaraciones de bienes y
medlficacién patrimenial; 1a afiiaclon y registro en el ISSEMyM,; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para al retiro y
demas prestaciones a que tiene dereche et personal.

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimienta de bienes muebles e inmuebles para el Tecnolégico. g

Orientar y promover el desarrolio integra! del personal administrativo y docente, instrumentando programas de capacitacion,
adiestramiento y actualizacion.

Controlar el gasto de inversidn y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propdsito de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.
Atender en tiempo y forma [as solicitudes de informacian, que requiera la Direccién General.

Desasrolfar las demés funciones inherentes al 4rea da su competencia.

205013001 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

OBJETIVO:

Aplicar Ias acciones de seleccitn, ingraso, contratacion, induccidn registré y control, capacitacién y desarrollo det parsonal, difundir sus
obligaciones y derachos, para logear que el personal desempefie sus funcicnes con calidad de senvidor publico.

FUNCIONES:

Aplicar lag normas, procedimientos y politicas para Hevar a cabo el ingreso y ssleccién de los aspiranies, aplicando baterias de
exdmenes de conogimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

Diseitar, implantar y operar el programa anual de capacitacién, actualizacién y desarrollo del personal,
Participar en la elaboracidn, difusién y aplicacién de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimienta.

Integrar las plantillas de plazas presupuestales y controlar los contratos de honorarios del psrsonal, con base en la asignacion
presupuestaria para cada drea de trabajo.

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nembramientos y verificar que &stos y la asignacion de sueldos
u honorarigs, s ajusten a los tabuladores autarizados y a las lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de expediantes,
control de asistencia, iones, movimientos, promocidn y demas incidencias del parsenal.

Elaborar las ndminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por conceplo de retardos y faltas;
Impueste Sobre el Producte del Trabajo; cuctas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos da los trabajadores del Tecnolbgice.

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacién, afiliaciones y registros al ISSEMyM; seguro de vida y demés prestaciones
a que tenga derecho el personal.

Efectuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingresc, asi como registrar, controfar y mantener actualizada la
documentacién relativa al expediente de cada trabajador.

Diundir y controlar las prestaciones econdmicas, de seguridad y biensstar social, culturales y recreativas que proporciona el
Teenoldgico al personal y a sus familiares derechohabientes.

Aplicar las nermas y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacién de vacaciones, comisiones y licencias del
personal, elaborando la documentacidn correspondiente.

Levantar, en coordinacién con el Abogada General, lag actas de abandono de empleo o administrativas, para la fiquidacién y finiquito
del personal o el tramite que conforme a la normatividad corresponda.

Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones de parcapcionas que se detecten en el
mercado de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteccién de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas
del Tecnoldgico, y dirigir |a elaboracién de los proyectos de capacitacion para su presentacién.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion de la Direccién General.

Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.
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205D13002 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO:

Recopilar, registrar v vigilar la operacién, depdsito y custedia de los ingresos Faderales, Estatales y recursos propies para lograr un
eficients, eficaz y transparents sjercicio presupuestal.

FUNCIONES:

-~ Aplicar los lineamientos para |a solicitud de recursos financieros, vigilando su aplicacién y autorizando la documentacion presentada
para comprobar los gastos efectuados.

- Ejscutar fas inversiones del Tecnoldgico ante las insiituciones financieras que procedan, de acuerdo a las indicaciones de la Direccion
de Administracién y Finanzas e informar a la Contraloria Interna.

- Operar y controlar of gistema de captacion de recursos generadas por el Tecnoldgico.

—  Efectuar las conciliaciones bancarias que procedan, a fin de conocer os recursos disponibles y programar la autorizacién y disposicién
de los mismos.

- Disefiar, elaborar y presentar a la Direccidén de Administracion y Finanzas el corte de cajs y los informes de flujo de efactivo de!
Tecnolégico, a fin de mastrar su aplicacion diaria.

- Fermular los reportes diarios de depdsitos ¥ valores.
- Recibir la documantacion de los proveedores de bienes y servicios y programar el pago correspondiente mediante conltrarecibos.

_  Gestionar el cobra de los subsidios otorgados por el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México al Tecnoldgico, en las
fechas y términos astablecidos.

- Realizar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnologico previa verificacion y
comprobacién del gjercicio anterior.

- Tramitar y efectuar el pago de impuestos sobre productos del trabajo, ISSEMYM, FONACOT, y otras prestaciones del personat del
Tecnoldgico, asi coma las demas obligaciones tributarias del Organismo en coordinacién con ef Departamento de Presupuesto y
Contabilidad.

- Elaborar informes del destino de los recursos financieros del Tecnoligico y hacerlo del conocimiento al Departamentos de Presupuesto
¥ Contabilidad.

- Verificar, comprobar y reembolsar el importe de comprobantes de gastos autorizados con cargo al fonde fiio de caja, asignado a las
unidades administrativas del Organismo.

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

205013003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Efaberar, operar y controlar el presupuesto por programas o proyectos para supervisar el cormecto y opartuno registro de operaciones y
estados financieros.

FUNCIONES:

- Participar en el proces¢ de programacion y presupuestacién de 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, y sometero a la consideracién de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

— Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para et 6ptimo mansjo de
los recursos fingncieros asignados al Tecnolégico.

—  Elaborar mensualments repartes sobre el comportamienta del presupueste, con el propésito de corregir posibles desviaciones y brindar
informacion necesaria para una adecuada toma de decisiones. ’

- Mantener el flujo de comunicacién con las demas unidades administrativas para tener actualizadas las fases del presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.
_  Controlar el sjercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

- Realizar y ejecutar los sisternas contables y financieros para el registro y control del ejercicic presupuestal, emitiendo los estados
financleros y auxiliares correspendientes a las operaciones del Tecnolégice, en congrusncia con ia normatividad respectiva.

_  Formular los reportes diarios de depésilos 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 deposita, contrarecibos, relacién de gastos, oficios, depuraciones, y demas dacumentacion comprobatoria.

_  Etaborar la facturacion de los servicios profesionales que presta el Tecnoldgico, asi como tramitar su cobro y llevar el registro de los
contratos respectivos.

— Revisar y aulorizar los documentos comprobatorios de ias erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las
normas, paliticas y procedimientos establecides, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.



16 de julio del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 27

Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, y enterar a ta
Direceién de Administracion y Finanzas.

Tramitar los gastos de viaje y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente al personal del tecnolégico.
Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en ef Tecnoldgico.

Desarmollar las demas funciones inherantes al drea de $u competencia.

205D13004 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVC:

Administrar los recursos materiales y proporcionar los servicios generalss que requieran las unidades académicas y administrativas del
Tecnoldgico, para apoyar las actividades de docencia, investigacion, difusion y gestién del organismo.

FUNCIONES:

Elaborar & integrar el programa anual de adquisicionas de bienes instrumentales y de consumo; asi como tramitar su requisicion,
autorizacién, control y abastecimiento, de acuerdo a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa y
confarme a la normatividad y disposiciones establecidas.

Efaborar e integrar el pragrama anual de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y llevar los registros de las pdlizas de seguros
de los bienes musbles e inmuebles del Tecnoldgico.

Establecer sistemas para el suministro de recursas materiales a las unidades administrativas del Tecneldgico, para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

instrumentar y coordinar el programa de proteccién civil del Tecnaldgico, a fin de fomentar la cultura de seguridad entre el personal
docents, empleados administrativos y estudiantes.

Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestoria, mensajeria, transports,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardinerla, sisternas eléctricos, hidrdulico y sanitario y demnds que se requieran an las dreas del
Tecnoldgico.

Llevar a cabo las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archive de la correspondencia y paqueteria gue se
genere y reciba.

Salicitar a provesdores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, fiempo de entrega,
garantias y sastenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor id6neo que ofrezca las mejores garantias.

Efectuar las adquisiciones de bienes no contempiados en el Programa Anual de Adquisiciones, con base en las disposiciones fegales y
administrativas que se establacen para tal efecto.

Tramitar la adquisicion de hienes gque cumplan con los requisites de calidad, cantidad y caracteristicas especificadas en las
requisicionss, con apego a la nomatividad establecida en la materia.

Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y forma los bienes instrumentales y de consume, asf coma
verificar su almacanaje y controlar la recepcién de ios que se entreguen directamente a las unidades administrativas.

Efectuar el ejercicio y comprobacién dsl fondo revolvente asignado al departamante y tramitar $u repogicion ante la Direccitn de
Administeacién y Finanzas.

Llevar registros actuaizados sobre las adquisiciones realizadas para controlar los movimientos de enltradas y salidas de bienes y
slaborar los informes mensuales.

Concentrar pariGdicamente los expedientas que envian las distintas unidades administrativas para su guarda y custodia; proporcionar
los que 3@ requieran para su consulta y dar de baja los que, de acuerdo a la normatividad, asi lo ameriten.

Atender sl adecuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacién de servicios de intendencia y vigilancia se celebran.

Mantener protegidos los vehiculos oficlales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar ios servicios de aseguramiento
conespondientes.

Fijar nivelas maximes y minimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aquellos que deberan reponerse de acuerdo a las
necesidades de las unidades administrativas.

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes instrurmentales y de consumo, y muebles e inmuebles,
efectuande lavantamientos flsicos; asi comoa controlar y registrar la informacidn sobre las altas, bajas, transferencias y demis
maovimientos mediante resguardos.

Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de bienes instrumentales ¢ de materiales.

Participar en el Comité Ejecutivo de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicias del Tecnolégico y ejecutar los acuerdos tomados en las
sesiones, asi como rendir mensualmente un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de
Consumo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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