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PRESENTACION
La Administracién Publica del Estado de México es el instrumente dei Gobierno por medic del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su orgenizacion, métodos y sist de trabajo deben revi y modernizarse permanentemente, a fin de

P

ensu d Ao

garantizar que la gestién pablica sea

En este contexto, e! licengiado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado da México, establacié como uno de los ejes
rectoras de su gestion la modernizacion integral de la Administracidn Publica, con el proposito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
1as hecesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencion directa a la
ciudadania,

La modemizacién integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de gfectividad para resolver los problemas
fundamentales de ja poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas seciales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios piblicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias def entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
sarvidores publicos,

Los principales retos de la modarmnizacién intagral de la Administracién Pdblica del Estado de México son implantar un nueve modelo de
gestién poblica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia 12 participacién social; mejorar |a cafidad de los servicios que se prestan a
la poblacitn, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gesloras; vincular a la sociedad con la administracién piblica estatal, de forma més sencilia, directa y transparante; y reestructurar organica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fisicomisos del Goblerno Estatal, mediante la adopcién de madeles mas
flexibles y efectivos que se cormespondan con los programas ingtitlucionales para la delimitacion de comp ias y responsabilidades en la
atencién a las derandas sociales.

Broducto de lo anterior, la Direccién General de Organizacidn y Documentacién slabord y actualizé el presente Manual General de
Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Supericres de Tianguistenco, come un instrumento adminisirativo para agilizar sus tareas y
aficlentar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar ias duplicidades funcionales y detectar fas omisiones en las
tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir log procesos administrativos en correspoandencia con los programas gue se
ejecutan.

£n aste sentido, el Manual General de Organizacion del Tacnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco se integra por una breve
descripcién de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacidn estructural;
asi como la descripeion de objetives y funciones de cada una de las unidades administrativas qué [o integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Prblica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México, cefebraron un Convenic de Coordinacion
para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero ded Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistsnco, como un organismo piblico
descontralizado de carécter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de desarrolio de [a educacion superior
tecnolégica en ia Entidad.

€] Gabierno del Estado de México, suletdndose en los ineamientos que indica el Convenio de Coordinacién antes citade, realizd las
acciones juridicas necesarias para expedir el Decreto del Ejecutive que crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal
denominado Tecnolégico de Estudios Superiares da Tianguistenco, publicado en la Gacata del Gobierno el 28 de agosto de 1997, a través
del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacién del Tecnalégico de Estudios Supericres de Tiangulstenco, su objeto social es:

. Formar profesionales, docentes e investigadoras aptos para la aplicacion y generacién de conocimisntes, con capacidad critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los.avances ciantificos y tecnoiogicos al ejercicio
responsable de la profesion de acuerdo a los raquerimientos del entorno, el estado y el pais;

I, Realizar investigaciones cientificas y tecnoidgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrolls de la enseflanza
tecnologica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y matariales que contribuyan a la elavacidn de la cafidad de
vida comunitaria;

ill.  Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion del desarrollo tacnolégico y social de la comunidad;

V. Realizar programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo
tacnolégico y secial

V. Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamante plansadas y ejecutadas;

VI.  Prorover la culftura regional, estatal, nacional y universal, aspecialments la de caracter tecnoldgico;



22 de julio del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 3

La primera estructura de organizacitn del Tecnolégico fue aprobada por la Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de
febrero de 1998, la cual se integré por seis unidades administrativas (una direccion, una divisidn de carrera y cuatro departamentos). £l
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco imparte inicialmente dos carreras, las cuales son: la de ingeniaria Mecénica y 1a de
Licenciatura en Contaduria, para una matricuia de 120 alumnos.

En junio de 2000, la Secretaria de Administracién aprobd una nueva estructura de organizacién para el Tecnoidgice de Estudios Superiores
de Tianguistenco, la cual se integeé por nueve unidades administrativas (una diraccién, una unidad juridica, una subdireccion académica,
dos divisiones de carrera y cuatro departamentos), para atender una matricula de 337 alumnos.

Posteriormente, en octubre de 2002, el érganismo sufre una reestructuracion organizacional, por lo que la Secretarla de Administracién le
autorizé su estructura administrativa, la cual queds integrada por 14 unidades administrativas {una direccidn, una unidad jurfdica, tres
subdirecciones, dos divigiones de carrera y siete departamentos), para atender una matricula de 713 alumnos.

Actualmente el Tecnolégico ofrece dos carreras: la de Ingenierla Mecdnica (con una matricula de 354 alumncs), y la de Licenciatura en
Contaduria (¢con una matricula de 359 alumnos).

El modelo académico y educative del Tacnalégico se orienta a la innovacién en los campos de la organizacién cumicular interdisciplinaria
que impulsa Iz investigacion vinculada con la produccidn y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de diez semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residancia y especialidad en los Ultimes
semestres.

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reflormas y adicionas.

- Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Peritdico Oficial, 10 da noviembre de 1917, reformas y adigiones.

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

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal.
Diario Cficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1978, reformas y adicionas.

- Ley para ia Coordinacion de la Educacion Superior.
Diario Oficial da |a Federacién, 29 de diciembre de 1978,

- Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficiat de la Faderacion, 30 de diciembre de 1880, reformas.

- Ley de Planeacion,
Diario Cficial de la Federacion, 5 de enerc de 1983.

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

—  Ley de Fomento y Proteccidn de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de fa Federacion, 27 de junio de 1991,

— Ley General de Educacién.
Diario Oficial de fa Federacion, 13 de julio de 1993

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diarie Oficial de 1a Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Derecha de Autor.
Diarig Oficial de la Federacién, 24 de diciambre de 1996, reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diarie Oficial de la Federacidn, 4 de enerc de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Diaric Oficial de la Federacin, 4 de enero de 2000,

- Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de sepliembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismes Auxiliares y Fideicomizos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta de! Gobisrmo, 26 de sepliembre de 1984, reformas y adiciones.

- Lay de Responsabilidades de los Sarvidores Publicos det Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobieno, 11 de septiembre de 1980, reformas y adiciones.

~  Ley de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadlstica y Catastral dal Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 26 de diciembre da 1991.
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- Ley del Trabajo cie los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

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

- lLay de Adquisiciones de Bienses Muables y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 22 de marzo de 2000.

- Ley de Planeacién del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobiernc, 21 de dicismbre de 2001.

- Liey de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gacela del Gobierne, 3 de enero de 2002,

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio corraspondiente.
Gaceta del Gobiemo.

— Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondients.
Gaceta dei Gobierna.

- Chdigo de Precedimientos Administratives del Estade de México.
(Gaceta dei Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Goblemo, @ de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Cidigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 13 de diciembre de 2001, reformas y adicicnes

- Decreto del Ejecutive del Estado por el que s& crea ol Organismo Pdblico Descantralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégico
de Estudios Superiores de Tianguistenco.
Gaceta del Gobiemo, 29 de agosto de 1987,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
Diano Oficial de ia Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas.

T, ISR SR S SR SR

- Regiamenio de ia Ley de informacion Estadisiica y G
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982

rafica.
- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayc de 1998,

- Reglamente Interior de la Secretaria de Educacitn Pdblica.
Diarie Oficial de la Faderacitn, 23 de junio de 1999, reformas.

- Reglamente de fa Ley para la Goordinacién y &l Control de los Organismos Auxillares y Fideicomisos dei Estado de México.
Gacela del Gobierng, 8 de octubre de 1384, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierno, 5 de junio de 1587, reformas.

- Reglaments para la Entrega y Recapcion de Oficinas de la Administracion Publica Estatal,
Gaceta del Gebierna, 14 de marzo de 1997,

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencla de Estudios.
Gaceta del Gobiemno, 27 de mayo de 1958,

- Reglamerto del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacién de Bienas Muebles del Estade de México.
Gaceta del Gobiermno, 21 de julio da 2000.

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

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

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

— Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

~ Reglamento de Participacién Social en la Educacion.
Gacata del Gobierno, 14 de marzo de 2003,

- Reglamanto Interior dal Tecnolégico de Estudios Supericres de Tianguistenca.
Gaceta del Gabierno, 27 de mayo de 2003.
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- Acuerdo por 8l que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sactores a efecto de que sus relaciones con et Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicablkes, se
realicen a través de sus dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierng, 5 de marzo de 1984,

- Acuerdc que establece laz Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pdblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995.

- . Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Qrganismos Auxiliares y Fidetcomisos Plblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierne, 7 de mayo de 2001,

- Convenio de Coordinacién para la creacién, operacion y apoyo financiere del Tacnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
Fecha de Suscripcion: 10 de octubre de 1997,

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

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

- Programa para la Gontencién y Reduccion del Gasto en la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Nimaro 209A-002/2003, sxpedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacion y de Administracidn el 20 de marzo de 2003,

ATRIBUCIONES

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

CAPITULO PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articuio 5.- Para el cumplimiento de su objeto, 8! Tecnologico, tendra las siguientes atribuciones:

I Impartir educacion superior de carécler tecnoldgica en las &reas industriales y de servicios, asi como educacidn de superacion
académica alterna y de actualizacion;

1. Disehar y ejecutar su plan institucional de desarrolle;

I Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacién
de estudios para someterios a la autorizacidn de la Secretar(a de Educacién Piiblica;

V. Establecer los prooediniienlos de ingreso, parmanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por al

articule 3° de la Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;
V. Regular los procedimientos de seleccidn @ ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnolégico;
vl Desarrollar y promover actividades culturales y daportivas, que contribuyan al desarrollo del sducando;

VL. Estimular al personal directivo, docenta, administrative y de apoyo para su superacién permanente, favoraclendo la formacion
profesional en cada nivel,

Vill.  Revalidar y recanocer estudios, asi como aestablecer equivalencias de los realizados en ofras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos;

IX. Expedit constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi come oforgar distinciones
profesionales;

X. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismos s instituciones culturales,
educativas, cisntificas o de investigacién nacionales y extranjeras;

X1 Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacién, difusitn cultural y vinculacion con los sectores publica,
privada y social;

X Prestar servicios de asesorla, de elaboracin de proyectos de desarrollo de prototipos, de paquetes tecnoitgleos y capacitacion
tacnica a los sectores publico, privado y social que lo soliciten;

®l.  Realizar actividades de vinculacion a través de educacién continua para baneficiar a los sectores social y productivo;

XIV.  Expedir el marco normativo interno necasario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y
XV,  Lasdemas gue sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacién de conocimientos, que les parmita solucionar los
problemas e incidir en el avance del conocimiento, & través de ias Investigaciones clantificas y tecnoldgicas, asi como en [a enseflanza y en
el aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
cotaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sactores para consolidar el desarrollo tecnolgico y social; planear y ejecutar
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las actividades curriculares, para realizar el proceso enssfianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal,
prirardialmente en el aspecto tacnolégico, para crear vinculos que permitan un desarrollo mds integral del arganismo,

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205700000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES PE TIANGUISTENCO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
205T1000.D DIRECCION
205T10001 UNIDAD JURIDICA
205710100 SUBDIREGCION ACADEMICA
205T10101 PIVISION DE INGENIERIA MECANICA
205T10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA
205710103 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
205710104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205710200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
205710201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
205710202 DEPARTAMENTO DE VINCULAGION
205710203 CENTRO DE COMPUTO
205710300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
205T10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL ¥ RECURSOS MATERIALES
205710302 DEPARTAMENTQ DE RECURSOS FINANCIEROS

VI. ORGANIGRAMA

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

Reguiar ol funcionamiento del Tecnolégico du Estudios Superiores de Tlanguistenico, a través de Ia revision, anallsis y evaluacitn de sus
actividades, asi como asegurar al cumplimiento de los objetivos Institucionales.
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FUNCIONES:

- [Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposicionas que
resulten necesarias para realizar un gficiente desempefio de las actividades que conduzcan al logro de los objetivos propuestos por of
Tecnelégico. .

- Estabiscer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnoldgico, asi como para la celebracion de acuerdos, convenios y
contratas con los sectores pubiico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

-~ Aprabat y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico, de acuerde a lo dispuesto en la legistacion aplicable en
materia deo planeacién, prasupuastacién ¥ gasta plblico, en el Plan Estatal de Desarrolio y en las asignaciones de recursos autorizados.

~ Examinar y, @n su caso, aprobar los proyectos de [os planes y programas de estudio, y someterios a la auterizacidn de la Secretaria de
Educacién Publica.

— Estudiar los progiramas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacién y mejoramiento profesional, medianta el andlisis de
los resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacion de ias actividades desarroliadas por las diversas unidades del
Tacnolégice.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente la Direccion del Tecnoldgico, previo dictamen de la
auditoria externa y vigilar su publicacitn en el pesiddico oficial “Gaceta del Gobiemno™ dal Estado de México.

~ Analizar y aprobar, en su caso, |a cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente la
Direccion, con el propésito de tomar decisiones que favorezcan el desarrollo integral del Tecncldgico.

~ Designar al secretario de la Junta Directiva, a propuesta de su presidente, y aprobar los nombramlentos y remociones de los
subdirectores, jafes de divisidn v jefes de depaitamento, a propuesta del director del Tecnolbgice.

- Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las peliticas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debs celebrar el Tecnolbgico con tercaros, con el propésite de crear vinculos en materia de cbras piblicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios educativos.

- Vigilar la preservacion y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo, asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes.

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

PATRONATO

OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del

Tacnolbgico, que pemitan coadyuvar con al cumplimisnte de sus programas.

FUNCIONES:

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

- Fprmular y someter a la consideracion de la Junta Directiva, los proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos
de genaracién de recursos financiercs para su administracion.

- Llevar a cabo programas de actividades o acciones gue permitan obtaner recursos adicionales para incrementar el patrimonio del
Tecnologico.

~ Proponer a la Junta Diractiva la adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia ias actividades
encomendadas al Tecnolégico, aplicandeo los recurses adicionales obtenidos por el Patronato.

- Parlicipar, cuando lo requiera la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuevas instalaciones y/o
amphliacién de las actuales.

—  Pramover la organizagidn y participacion de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financiercs adicionales las
labores académicas del Tecnolbgico, ademds de colaborer an las actividades relativas a la difusién y vinculacidn con el sector
productivo.

—~  Presentar, para la consideracién de la Junta Directiva, los estados financleros que muestren el mansjo de 0s recursos obtenidos y
aportados por el Patronato, debidamente dictaminados por ef auditor externo designado, para tal efecto, par la Junta Directiva.

~  Llevar la contabilidad de todas ias operacicnes gue realice en los bérmings de las Ieygs fiacales, registrando la informacién en libros
debidamente autorizados.

—  Presentar a la Junta Directiva los informes mensuales, semestrales y anuales sobre las actividades del sjercicio presupuestal
correspendiente.

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

205T10000 DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, dingir y evatuar el desamolic de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo 1as distintas unidades administrativas del
Tecnalbgico, mediante una adecuada sistematizacidn y administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que

disponga el organismo.
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FUNCIONES:

Represantar legaimente al Tecnol6gico én eventas y asuntos plblicos y privados en los que tenga injerencia o en aquélios que le
ancomiende el Secratario de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Proponar, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnalégico y, en su caso, implementarlas para nomar el
funcionamiento de la Institucién.

Prasentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los reglamentos, manuales de organizacién, madificacicnes de esliuclturas
organicas y funcionales, asl como los proyecios anuales de ingresos y egresos del organismo, los planes de trabajo an materia de
informatica, programas de adquisicion y contratacidn de servicios y el pregrama anual de actividades y, en su ¢aso, aplicarles con
oportunidad y eficiencia.

Planear y programar las actividades académico-administratives, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnoldgico, ademaés de las que le asigne la Junta Directiva, preducto de sus acuerdes.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacién, los nombramientos, ranuncias y remeci de los subdirectores, jefas de divisién y
de departamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales dsl organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en et marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académico-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a lograr
uha formacidn mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

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

Apayar al Patronato del Tecnolégico n |a obtencion de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdos que emita [e Junta Diractiva e informarie sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracidn de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privades y sociales.

Reallzar reuniones periddicas de coordinacion que permitan conoger y evaluar el avance obtenids de los programas de trabajo de las
unilades administrativas que integran el Tecnolbgice, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas comactivas para lograr
rasuttados dptimos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académico y adminigtrative, un eficiente
funciohamiento del organismo.

Coordinar, dirigic y supervisar la elaboracién e integracidn de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
astablecidos en la materia, tanto federales como estatales, y tumarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la documentacién oficial que avale los estudios profesionales que el Tecnolégico ofrace, come son: titulos, grados asadémicos,
certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipaies, asl como con organismos de los
saclores privado y social, nacionalss y exiranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrolla integral
del organisme.

Randir a la Junta Directiva, en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propusstos.

Vigilar el gumplimiento .del objets, planes y programas académicos y administrativos del Tecnolégico, asi como el adecuado
funclonamiento de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas det Teenoldgico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre los programas
y metas alcanzadas por e! organismo.

Desarrallar las demas funciones inherentes al rea de su compelencia.

205710001 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Proporcionar ios sarvicios de consultoria legal y aseacria [uridica que requiera &) Tecnoldgico, en el cumplimiento de sus atribuciones, y
fungir como representante del mismo en los asuntos judiciales en que deba intervenir.

FUNCIONES:

Fungir como una instancia de asesoria juridica del Director y de las unidadas administrativas que lo requieran, & fin de cumplir con las
disposicionas qus norman el funcionamiento del Techologico.

Representar y atender los asuntos juridicos del Tecnolégice y participar n los juicios en que éste sea parte.

Formular los proyectos de ordenamientos legales relacionados con la organizacion y funcionamiento del Tecnoldgico, y proponer a la
Diraccién su presentacién a la Junta Directiva.

Compilar las disposiciones jutidicas que norman ol funcionamiento del Teenolégico; difundidas y proponer & la Direccidn su
actualizacién, adicién o supresisn.
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_  Emitir opinién sobre el cumplimiento de las normas de derecho, ademads de tramitar la situacién legal del personal extranjero que labora
an la Institucion.

_  Asesorar en materia juridica a las unidades administrativas para Ja firma de convenios, contratos o cualquier aclo legal que deban
contraer an representacion de la Institucion.

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

- Propener al personal directivo del Tecnoldgico, |as dispesiciones jurldicas que deban regir el funcionamiento del organismo, de
conformidad con la base juridica establecida.

—  Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que
competan al Tecnalégico.

_  Intervenir en las condroversias laborales que se susciten con el personal del Tecnolégice, apegandose a los lineamientos que al efeclo
establece la jurisdiccion laboral en el Estado de Mexico.

- Instrumentar mecanismos para allegarse de informacién de los casos de responsabilidad penal y administrativa an gue incumra el
persanal directive, docente y administrativo sadscrito al Tecnolégico, y llevar su seguimienta an coordinacién con la Contraloria Interna.

_  Analizar los asuntos juridicos que sorneta a su consideracién la Junta Directiva, la Direccitn y las areas administrativas del Tecnoldgico,
smitir opinion de los mismos y efectuar, an su casa, los trémites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

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

205710100 SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco aicance y mantenga el nivel de excelencia de kas actividades
académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoys escolar a la funcién sustantiva de docancia.

FUNCIONES:
- Presentar a la Direccién el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avancas obtenidos.

- Pregramar, organizar y controlar el registro, acreditacion, certificacidn, tramitacion e informacion escolar, asl como |a expedicion de los
documentos comprobatorios,

- Qrganizar, ceordinar y controlar los tramites de ingcripeitn y reinscripcion de tos alumnos, de conformidad con los lineamientos y la
calendarizacién establecida.

_  Coordinar la elaboracién de estadisticas del alumnade del Yecnologico, atendiendo la especialidad y ol grado académico de é5105,

- Elaborar, en coordinacién con las dreas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoldgico, para &l ciclo lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

— Supervisar el funcionamiente de los servicios bibliotecarios, hemerogréficos y de bases de datos del Tacnolégice y propiciar el
incremento del acerve documental.

_  Establecer contaclos con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y materiat
bibliogréfico y hemerografico.

_  Coordinar, organizar y controlar la realizacién del servicio social obligatorio de los alumnos, asi como el otorgamients de las
prestaciones a que tiene derecho la comunidad estudiantil del Tecnolégico.

- Organizar y controlar el praceso de asignacidn de becas a los estudiantes del Tecnolégico, de conformidad con el reglamento
respectivo.

- Supervisar la atencién, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen log miembros de la comunidad del
Tecnoldgico, de conformidad con la narmatividad vigente.

- Praponer a 'a Direccion el reglamenta escolar y demés disposiciones que normen la-actividad académica del Tecnoldgico, difundiria y
vigilar su cumplimiento.

- Convocar a docentes & investigadores del Tecnolégico a reuniones de academia para disafiar y proponer modificaciones a ios planes y
programas de-estudio.

- Disefiar y proponer a ka Direccién, los perfiles del personal a¢ ico y de investigacion que deberdn integrar |a planta docente da las

divislones de carrera del Tecnolégico.

— Presentar a la Direccitn propuestas de ampliacién y mejoramiente de espacios flsicos y de los servicios educativos del Tecnolégico, en
funcidn del crecimiento de la demands estudiantil

—  Desarollar [as demés funciones inheréntes al drea de su competencia.
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205T10101 DIVISICN DE INGENIERIA MECANICA
CBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacién en el &rea de Ingenisria Mecénica, tendientes a formar profesionales con
capacidad creativa en la soiucién de los prablemas que propicien el avance del conocimignto mediante el ajercicio responsable de la
profesion,

FUNCIONES:

— Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnolégicos, que se han desarrollado en ia
carrera a cargo da la Division, mediante la realizacién del disefio y/o modificacién de los planes y programas de estudio.

~ Disefiar e implementar pregramas de investigacion en materia de Ingenieria Mecanica, as! como participar en eventos scadémicos
altemos y de actualizacion.

- Coordinar, organizar y controlar la realizacién de residencias profesionales de los alumncs, orientadas de manera integral a su
formacidn profesional.

- Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacion académica de los docentes en el drea de su competencia, a fin de lograr
que el Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandes.

- Difundir los programas de astudio de I= carrera que coordina la Division, para conacimiento y cabal cumplimiento de los aluminos ¥
docentes del Tecnolégico.

- Analizar y evaluar os métodos académices aplicados en la imparticién de las materias de la carrera, para actualizérios en relacién con
los planes y programas académicos.

- Proponer a ta Subdireccion Académica, la imparticion de cursos de actualizacién y superacion de los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccién del personal docente que se tequiera para cubrir fas necesidades académicas del organismo.

- Supervisar que la ejecucién de los planes de estudio de ia carrera a cargo de (a Divisién, se desarralle considerando los lineamientos
establacidos en su formuiacién.

— Solicitar a ia Subdireccion Académica, su participacion para brindar apoyo didéctico y pedagdgice a docentes y alumnos en el drea de
$U competencia.

- Desarrollar las demnds funciones inherentes al rea de su competencia.
205710102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA

OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacién en el drea de Licenciatura en Contaduria, tendientes a formar profesionales can
capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiento, mediante el ejercleic responsable de la
profesidn.

FUNCIONES:

~ Integrar gl proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales, tanto clentificos como tecnolégicos, en la camrera a cargo de la
Divisién, mediante la realizacién del disefio y/o modificacién de los planes y programas de estudio.

- Disefar e implementar programas de investigacidn en materia de contabilidad, asl come participar en eventos académicos alternos vy de
actualizacion.

- QCoordinar, organizar y controlar la realizacion de residencias profesionales de los alumnos, onentadas de manera integral a su
formacidn profesional.

- Presentar programas enfocados a la formacidn y actualizacion académica de los docentes en el drea de su competencia, a fin de lograr
que el Tecnolagico cuente con los mejores eiementos que propicien el desarrollo plano de los educandes.

~  Difundir los programas de estudio de la carrera que coordina la Divisién, para el conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y
docentes def Tecnoldgico.

- Analizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la imparticion de las materias de |a carrera, para actualizarios en relacién con
los planes y programas académicos.

- Proponer a la Subdireccion Académica la imparticion de cursos de actualizacién y superacion de los docentes, asi como desarroliar
mecanismes para la adecuada seleccion del personai docente que se raquiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnoldgice.

— Supervisar que Ia ejecucitn de los planes de estudios de la carrera a cargo de la Divisién se desarrolian considerando los lineamientos
establecidos on su formulacidn.

- Solicitar a la Subdireccién Académica, su participacién para brindar apoyo didéctico y pedagégico a docentes y alumnos en el drea de
su competencia.

— Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.
206T10103 DEPARTAMENTQ DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrollo académico del Tecnolégico, en funcién de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excelancia de las actividades académicas que lleva a cabio, tendientes a la formacidn integral del educande,
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FUNCIONES:

—  Desarrollar acciones para la actualizacién del modelo educativo del Tecnologico, con base en las necesidades del sector productivo, ¥
asegurar fa calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagégico.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion
de una adecusda planeacion y elaboracion de modelos de autoevaluacién institucional que parmitan incrementar la calidad de sus
egresados.

-~  Establecer mecanismos e instrumentos para el desarolla de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacion y formacién de los
docentes adscritos en las Divisiones de Ingenieria Mecénica y de Licenciatura en Contaduria.

—  Efecluar la recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utlizados como instrumento del procese
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracleristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandolos en antologfas,
guiag u ofros acervos adicionales, con &l fin de alcanzar un mayor desarrallo académico en el Tecnotégico.

- Promovar estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguida del incremento de 1a actividad
académica de los alumnos a partir de asesorlas directas y detalladas.

- Desarollar proyectos de investigacién educativa ofientados a la evaluacidn del ingreso, seguimiente curricular, niveles de
aprovechamniento, seguimiento de egresadoes y daterminactén de la oferta y demanda educativa.

- Etabarar, perfeccionar y actualizar la informacion profesiografica, asi come ta aplicacidn de curses para la especializacién del perscnal
encargado de la actividad de orientacién, para proporcionar al sstudiante slementos de juicio en la eleccién de su carrara y mejorar el
aprovechamiento de sus estudios.

- Promover la participacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pals y en el extranjero y
propiciar ia comunicacion permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacitn tecnclégica.

~  Identificar las necesidades de desarrolle académico y proponer programas, estrategias y accionaes de fortalecimiento y mejoramiento.
- Participar en la formulacién de convenios para la actualizacidn y superacién det personal docente de! Tecnoldgice.
- Promaver la paricipacién de los alumnos en encueniras y concursos académicos como parte de su formacidn prefesional.

- Identificar y dar seguimientc a los asuntos acadérnicos que planteen los alumnos y ef personal docente del Tecnoldgico, apegandose a
la nermatividad vigente.

205T10104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y contralar el proceso educativo-académico de los alumnos, concentrando su historial & partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnolbgico, con la finalidad de realizar la emisidn de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

- Desafrollar y operar el sisterna-de admisidn e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnelégice, aplicande los
lineamiantos y requisitos establecidos para tal efecto; ademds de considerar lo relativa a la revalidacion de estudios © egquivalencias, de
confarmidad con el Sistema Nacional de Créditos.

_  Elaborar e! calendatio dei cicle escolar correspendiente, donde se determinen los periodos de preinscripeién, inseripeion, admision y
reinscripcidn; asi como los periodos de exAmenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirle a Ia poblacion estudiantil y docente.

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

- Elaborar y entregar a la planta docente del Tecnolégico, los lislados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectiva
correspondiente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Preparar log listados de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas gue le solicite ! Director del organismo para
conocer el comportamiento matricular.

- Clasfficar los expedientes da log alumnos del Tecnoldgico, para mantener ordenade y actualizado el archivo correspendiente.

—  Eiaborar y emitir diplomas, constancias de estudic, certificados y deméas documentacion escolar que avale la instruccion académica del
educando; asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamients.

- Disefiar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunaments, los tesultados de lzs evaluaciones académicas
de los alumnes y mantenerla actualizada permanentemente.

_  Difundlr la normatividad de controf escolar que ernitan los érganos directivos del Tecnoldgico, para el pleno conocimiento del personal
académico-administrativo, asi como del alumnado.

- Informar y crientar al alurnnade sobre &l procase de admisién establecido en el Tecnolégico; asimismo, brindarle apoyo en la solucidn
de problemas administrativos que se le presenten.
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- Ragistrar y amitir las calificacionas definitivas de los alumnos del Tecnologico, por grado y materia.

— Recopilar y verificar la informacién y documentacidn requerida para el registre y certificacién del alumng ante la Direccion General de
Profesiones.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al Area de su competencia.

205710200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
QBJETIVO:

Contribuir al fartalecimiento del Tecnol6gico, a través de un esquema de planeacién y vinculacion con los sactores social y productive en
particular, y con la sociedad en general, para promover @l desarrolio académico, la investigacién y la difusin, tendientes a la formacién
integral del educando.

FUNCIONES:

—  Difundir y vigilar la apiicacién de la normatividad para la elaboracion, integracion y aprobacion de los programas de frabajo a cargo dal
organismo.

- Organizar y controlar las actividades de planeacion ¥ programacion, asi como de extension y vinculacién con el sector productivo, de
conformidad con la normatividad vigente.

~ Elaborar el plan institucional y el pragrama aperativo anual del Tecnoldgico y remitidos a la Direccién para lo conducante.

-~ Coordinar el dizgefio v 1a elabaracién de folletos, revistas, libros, compendios, informes, estadisticas en que se muestre |a actividad
realizada por el Tacnoldgico, asi como los avances y resultados en mataria educativa, tecnolégica y cientlfica.

—~ Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la region, en las
comisionas académicas que se establezcan para la elaboracién y actuafizacién de planes y programas de estudio; con el propésito de
vincular ol desarrollo de los sectores que representan, con el procesa de innovacion y modernizacién tecnolégica.

- Proponer, a la Direccion, fa celebracidn de convenios con ol sector de bienes y servicios de la regidn, para apoyar la preparacién y
realizacitn de pricticas profesionales de profesores, investigadores v alumnos.

- Programar y dirigir Ja elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten fas necesidades de actualizacién y capacitacion de los
profesienistas que laboran en el sector privade, y dar srespuesta a las necesidades de educacidén continua.

- Programar y organizar las actividades, culturales, recreativas y deportivas, asi como promocionar las carreras profesionales que irmparte
8l Tecnoldgico.

~  Difundir y verificar que se cumpla la aplicacidn de los manualas administrativos autorizados al Tecnolbgico.
- Coordinar las evaluaciones programética-presupuestal del erganisma de conformidad con los lineamientos aplicables.
- Dirigir y controlar 1a prestacion del servicio de bolsa de trabajo, que permita al alumnado incorporarse al sector productivo del Estado.

- Vigilar que se realice el uso correcto de la imagen institucional del TecnolSgico en la edicidn de folletos, pancartas y publicaciones
oficiales en general.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205710201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Parficipar en @l desarrollo ordenado y sistematizade del Tecnolégico, mediante un esquema de planeacién y evaluacidn gue permita dar
seguimiento y orientar las acciones, para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

-  Formular e instrumentar log lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi coma de los mecanismos para integrar el Plan General def Tacnoldgico.

- Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnolégico y, coordinar el desarrollo y operacitn de los
procesos de evaluacion institucional.

~ Formular lag estrategias, pokiticas y procedimientos para llevar a cabo las aclividades encomendadas a cada érea, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabifidad de las distintas unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Elaborar, cohjuntamente con [as distintas dreas del Tecnologico, los programas operativos anuales para efectos programatico-
presupuestales, que permitan identificar las direcirices y recursos da la institucién.

- Elaborar las estadisticas relativas a & matricula del Tecnolégico, asi como del comportamianto que refleje, para datemninar el analisis y
evaluacion pariddica que soliciten las Secretarias de Educacion Publica y de Educacion, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

- Realizar ¢l seguimiento de las acclones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances presupuestales,
relativos a las metas establecidas v a las actividades que tengan vinculacidn con la evaluacién institucional.

- Promover |la participacién de ta comunidad del Tecnolégico en la planeacién institucional, mediante el establecimiente de programas de
desarrollo y farmulacion de proyectos que contribuyan al cumplimients de los sbjetivos del organismo.
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- Actualizar permanentemente los catdlogos de equipo, producte de |as tecnologias modernas y proponer, 8n coordinacion con las dreas
académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

— Promover la construccion de espacios académicos y deportivos, a través del programa general de obra, con aporiaciones de los
gobiernos federal y estatal.

~  Elaborar el avance operativo-piogramatics y prasupuestal para ser integrado a la cuanta de la hacienda publica estatal.

—  Prever el crecimiento ordenado del Tecnolégico, a través del proceso de programacién detallada por la Direccion General de
Pianeacién, Programacitn y Fresupuesto de la Secretaria de Educacion Publica.

- Desarrollar Jas demads funciones inherentes al drea de su competencia.

205T10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarcllar acciones de vinculacién del Tecnoldgico con los sectores publico, privado y social a través de la concertacidn interinstitucional
orientada &l fortalecimiento del procese ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES:

— Desarrollar y operar programas que permitan la promocién & integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y secial,

— Elaborar y operar los programas que promuevan el intercambio académico con otras instituciones de educacién superior, ya sean
nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacién de los estudiantes del Tecnologico.

- Desarroliar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades del sactor productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacion.

- Establecer la promocitn de praclicas y residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesional del
alumnada en coordinacién con el sector productivo de la region, mediante la celebracién de convenlos para la realizacidn de proyectos
da actualizacién de personal y manejo de maguinaria y equipo.

— Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocidn de aventos, confarancias, seminarios, exposicionss, concursos y, en
peneral, todas |as actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes del organismo.

—  Apoyar al patronato dal Tecnalégico, mediante la gastoria con los sectores plblico, privado v social, en la obtencién de aportaciones de
recursos materiales y financieros para incrementar ef patrimenio institucional.

— Proponer a la Direccién acciones de promocién y difusién de los servicics que ofrece el Teenolgico, a través de la emisitn y
distribucién de folletos, carteles y publicaciones oficiales, asi como spots radicfonicos y televisivos.

- Praporcionar los servicios de infermacién y gestién para la obtencion de becas, asesoria psicelogica y atencién médica a los alumnos
del organismo.

—  Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccion Académica, estadias técnicas en la industria pera los profesores del
Tecnoldgico, con el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

—~ Desarrolias las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205710203 CENTRO DE COMPUTO
OBJETIVO:

Coordinar el establecimientc del sisterna informdtico del Tecnol6gico, de conformidad con los lineamientos establecidos, para garantizar una
adecuada automatizacion y explotacién de la informacion que se genera en las dreas sustantivas y adjetivas.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa de trabajo anual del Centro de Cémputo del Tecnolégico y presentarlo a la Subdireccién de Planeacién y
Vinculagion para su consideracion.

- Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos en la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico para las adquisiciones en
materia de inforrnatica.

- Desarrollar y actualizar los sistemas de informacién que permitan automatizar las actividades que realizan las unidedes administrativas
del organismo y darles su dabido seguimiento.

- Disedar e implantar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo y seguridad del equipo de cémputy, con la finalidad de
mantenerlo en 6ptima estado de operacion.

- Praporcionar servicios especiates de consulta y utilizacion de sisternas de informagién a persenal docente y de investigacién.

_  Desarrollar sistermas de informacién a distancia que posibiliten el acceso a fuentes de informacion nacionales e internacionales, en
apoyo a las actividades de los investigadores, profescres, estudiantes y pUblico an general.

- Organizar y evaluar la implantacién y liberacién de Jos sistemas desarrollados, asi como la capaciaclén del personal que esta
responsabilizado del funcionamiento y operacidn del sisterna,



Pégina 14 "GACETADEL GOBIERNO" 22 de julio del 2003

~  Determinar las necesidades de mantenimiento de los sisternas implantados, vigitando su ejecucion e informar a los responsables de su
funcionamiente scbre las modificaciones realizadas.

_  Realizar acciones que conlleven a la utiiizacion de tecnologia aplicada a la informatica, con ef propésito de lograr ef empleo adecuado
del equipo disponible con gue cuenta el Tacnoldgico.

- Establecer y proponer cursos de capacitacién en el drea de informatica para el personal del organismo, para el uso eficiente de los
paguetes computacionales.

— Revisar al cumplimiento de tos procedimientos y medidas de seguridad establecidas para mantenerla confidencialidad de |a informacién
en las diferentes etapas del procesamiento.

— Integrar y mantener actualizado un inventario dal equipo de compute asighado a las unidades administrativas del Tecnoldgico, y
canalizar en su caso, ante las instancias que proceda, las quejas o demandas por faltantes o mal uso del equipo.

_  Difundir entre [as unidades administrativas, las politicas establecidas por a Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para
1as aclividades concemientes a la informatica, en su operacién, establecimiento y control de Ios sisternas de computo del Tecnelégico.

- Vigitar que tos sistemas a desarrotlar cumplan con los linearrientos, normas y esténdares establacidos.

- Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205710300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Admintstrar, con eficiencia, los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnoldgico, asi como proporcionar los
servicios generales que requieran las unidades administrativas que integran el arganismo.

FUNCIONES:

- Aplicar las normas y lineamientes que emitan, respectivamente, las Secretarias de Administracion, de Finanzas y Planeacién y de la
Contraloria del Gobierno Estatal, en materia de administracién de personal, adquisicién de bienes y contratacién de servicios, control
patrimonial, de sistamas administrativos y en materia presupuestal.

- Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Ingeesos y Egresos del erganismo, considerando los programas académico-administrativos
autorizados y someterlo a la consideracién de la Direccion.

~ Integrar, ¢con el apoyo de las unidades administralivas de la Institucion, el Programa de Adquisicion de Bienes y Contratacidn de
Sarvicios del Tecnolégico, observando los lineamientos que regulan su gjecucién.

—  Clasificar, registrar y surinistrar fos bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnologice, asi coma verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiento.

- Vigilar que ia contratacién de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Techolbgico se apegue
a la normatividad vigente.

~ Desarrollar progiamas de induccion para el personat de nueve ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnalégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion y actualizacién del personal con al propdsito de elevar la
productividad del organismo.

_  Disefiar & instrumentar sistemas de control presupuastal y de contabilidad de lag operaciones que realiza el Tecnolégico.

—  Desamollar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, astableciendo medidas
de segutidad y proteccion civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes.

- Vigilar el registro y control de bienes muebles & inmuebles, patrimonio de la Institucicn.

- Operar mecanismos de coardinacién ¢on los gobiernos federal y estatal, que permita cbtener, en fismpo, la liberacion de los recursos
asignados al Tecnolagico.

~  Supenvisar periddicamente el levantamiento fisico del inventario del material, de activos fijos y bienes de consumo dal Tecnolégico,

—  Desgarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206710301 DEPARTAMENTQ DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar los movimientos de reclutamiento, seleccién, capacitacién, integracion y desamollo del personal, asi como
adquirir, almacenar y suministrar oportunamente 108 recursos materiaies y de los servicios generales necesarios para el funcionamiente de
las unidades administrativas del Tecnolégico.

FUNCIONES:

— Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupusstal del gasto corriente por concepto de serviclos parsonales y recurscs
materiales derivados del funcionamiento del organisma.

—  Operar los sistemas de estimulos y reconacimientos del personal del Tecnolégico autonzados por la Junta Directiva.
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~  Desarrollar programas de induccion para el personal de nusvo ingreso, conjuntamente con las dreas sustantivas del Tecnolagico.
- Integrar, gestionar y ejacutar los programas de capacitacidn, actualizacion y desarrolio del personal.

— instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del personal administrativo y docente del
Tecnoldgico.

- Integrar y mantener actualizadas las plantilias, inventarios, néminas y expedientes del personal del arganismo.

- Expedir, con caricter de oficial, las constancias de nombramientos, hojas de servicio, cradenciales y demds documentos que acrediten
la relacién laboral entre |a Institucitn y el personal.

.~ Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, cambios de adscripcion, percepciones, p tas, elc., necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Institucién.

—  Eiaborar el Programa Anual de Adquisicion de Bienas y Contratacién de Servicios del Tecnoldgico y someterie a 1a considaracién de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

- Disefiar y oparar los procedimientos para la adquisicién y el suministro adecuado y oportuno de bienes a las unidades administrativas
del Tecnolégico.

- Proporcionar los servicios de reparacion, adaptacidn y conservacion de edificios destinados a labores administrativas, decentes y de
investigacion del Tecnologica.

- Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios det
Tecnolégico, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que regulan esta accion.

- Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccidn civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del
Tecnolbgico. ’

— Lievar & control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrative para su asignacién, reparacion,
suministro de combustible y lubricantes; asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacidn.

—  Prestar servicios da fotocopiado, telefax, engargolado, mimedgrafo, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que requieran las
unidades administrativas del Tecnoldgico.

—  Realizar las acciones para |a localizacién y diversificacién de fuentes de suministre, obtencidn y anélisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos par las unidades administrativas, asl como organizar y efectuar la consolidacion de compras de bienes de
consuma general y recurrente.

- Llevar & cabo el levantamienta fisico del inventario de activos fijos y bienes de consumo, asl come mantener aclualizada la informacion
sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

_ Realizar la seleccién y contratacion de candidatos a puestos vacantes de la plantifa de plazas del Tecnoldgico, cuidande, en todo
mamento, que éstos cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente, con la documentacién oficial que acredite su capacidad y

conocimientos.
- Dasarrollar las demas funcionas inherentes al drea de $u competencia.

205710302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desarroliar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestal, emitiendo en tiempo y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, en apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

_  Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, el Provecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos e integrarlos
para su analisis, revision y autorizacién de las diferentes instancias del Tecnelogico, asl como de las autoridades federales y estatales.

_  Elaborar los movimientas presupuestales tales como: afectaciones, ampliaciones, transferancias y conciliaciones necesarias para ilevar
un 6plimo manejo de los recurses financieros asignados al Tecnolbgico.

_  Desarrollar y ejacutar tos sisternas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, que permita
emitir en tiempo y forma, tos estados financleros y reportes presupuestales gue le sean requeridos.

_  Revisar los documentos comprobatorios que presente el Departamento de Personal y Recurzos Materiales, para amparar las
srogaciones realizadas que afscten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las nomas, requisitos contables, fiscales y
adrministrativos establecides por las disposici que regulan 8l r jo da los recursos financiercs.

—  Intervenir en la formulacién, implantacién y control de los diferentes programas de apoyo administrativo del Tecnolégico, identiflcande
los diversos recursos que habran de ser requeridos, asl como elaborar su respectiva programacian.

_  Instrumentar sisternas informaticos que permitan al Tecnolégico una mayor sistematizacién de sus procesos, agilidad de respuesta a los
usuarios y simplificacién de los tramites y procedimientas contables y presupuestales.

- Mantener el archivo resguardado de las documentos fuente, libros, registros y estados financieros de acusrdo a la establecido por las
leyes fiscales.
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Vigilar el adecuado cumpiimisnto da las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en ka materia.

Realizar el andlisis del cumplimiento presupuestario del Tecnol6gico, a fin de identificar vanaciones y propaner a la Subdireccion de
Seyvicios Administrativos las medidas de control y/o comreccion.

Aplicar las normas, lineamientos técnicos vy los criterios generales para la organizacion y evaluacién financiers y presupuestal del
Tecnoldgico y difundirias entre las unidades administrativas de la Institucion,

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corrente y de inversién, asl como informar de sus fases: autorizado, modificado, dlspomble
requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado,

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieres del Tecnoldgico, asl como efectuar las
conciliaciones necesarias para conccer la situacién financiera de la institucion y registrar los ingresos autogenerados por los sarvicios
que proparciona.

Establecer, en coordinacidn con el Patronato, los mecanismos para la recepcidn, registro y control de los recursos finansieros cbtenidos
por este drgana en beneficio de! Tecnolbgice.

Efectuar diarlamente &l corte de caja de las operaciones reallzadas por el Tecnoldgico, asi como la reposicion del fondo revolvente
asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Elaborar informes del destino de los bisnes proporcionados per al Patronato y hacerlos dal conocimiento de lg Subdireccion de
Servicios Administrativos, '

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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