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PRESENTACION

La Administracion Pdblica del Estado de México es el instrumento del Gobierno por medio det cual se materiaiizan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métodes v sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestién publica sea eficiente en su dasempefio. :

En este corfexto, el licenciade Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estade de México, establecié como uno de los ejes
rectores de su gestidn la modernizacién integral de la Administracion Publica, con af proposita de que ésta ienga posibilidades de satisfacar
las necesidades y expectativas de la poblacian, a través de un gabiernc eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La modernizacion 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 & los ciudadanos para
proporcienarles servicios piblicos de calidad, agiles y opertunos; de flexibilidad para que cuents con la capacidad necasaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recurses y @n la conducta de fos
servidares publicos.

Les principales retos de la modernizacion integral de ta Administracion Publica del Estado de México son implantar un nueva modelo de
gestion publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion secial; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacitn, elevando la eficiencia de los procesos, reduciando tos tiempos de respuesta, eliminado requisites y acercande las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con 'a administracién publica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar arganica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxiliares y fidelcomisos del Gobierno Estatal, mediante la adapcion de modelos mas
flexibles y efectivos que se comrespondan con los programas institucionales para la delimitacian de competencias y responsabilidades en la
atenci6n a las demandas saciales,

Preducte d2 lo anterior, la Direccién General de Qrpanizacion y Documentacion elaboré y actualizé el presente Manual General de
Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, como un instruments administrativo para agllizar sus tareas y
eficientar sus actividades, defimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar ias omistones en las
tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesas administrativos en corespondencia ¢on [0s programas gue se
ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Brava se integra por una breve
deseripcion de los antecedentes histaricas; el marco juridico que guia su actuacién; &l organigrama autorizado y su codificacidn estructural;
asi come la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que o integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretarfa de Educacién Piblica del Gobierno Federal y e Gablerno del Estado de Méxica celebraron un Convenio de Coordinacién
para la Creacién, Operacién y Apeya Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, como un organismo plblice
descentralizado de caricter estatal, a fin de centribuir a la consolidacién de los programas de desarrelle de fa educacion superior
tecnoldgica en Ila Entidad,

El Gabiarno del Estado de México, sujetdndose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacién citado, realizé las acciones
Juridicas necesarias para el establecimiento de asta institucion educativa. Asi; el § de septiembre de 1999 se publics en la Gaceta del
Gobierno el Decreto del Ejscutivo que crea el Organisma Publico Descantralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo, con personalidad juridica y patrimonio propios.

Oe acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacion del Tecnoldgico de Estudies Superiores de Valle de Bravo, su objeta social es:

i Formar profesionales, d tes o i tigadares aptos para la aplicacion y generacibn de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio
responsable de Ia profesién de acuerde a los requerimientos del entatna, el estado y-ef pais;

It Realizar investigaciones cientificas y tecnoltgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de ta ansgﬁanza
tecnalégica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacién de la caiidad de
vida comunitaria;

lll.  Colaborar con los sectores piiblico, privado y social en la consalidacidn del desarrotlc tecnolégico y social de la comunidad;

IV.  Realizar programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacien del desarrollo
tetnelégico y social; . n

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

VI Promaver la cultura regional, estatal, nacional y universal especialmente la de cardcter tecnol6gico.
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La primera estructura de organizacion del Tecnolégico fue aprobada per la Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de
maye de 2000, !a cual se integré por ocho unidades administrativas {una direccion, dos divisiones de carrera.y cinco departamentos). El
Tecnologico de Estudios Superiores de Valle de Bravo imparte iniciaimente dos carreras, las cuales son: la de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y la Licenciatura en Administracién, para una matricula aproximaca de 100 alumnos.

Posteriormente, en octubre de 2002, la Secretaria de Administracidn aprobé al Tecnolégice de Estudios Superiores de Valle de Bravo una
nueva estructura de organizacion, en la cual se crearon dos subdirecciones (la Académica y 1a de Planeacion y Administracién), para
quedar integrada por 10 unidades administrativas (una direccién, dos subdirecciones, dos divisiones de carrara y cince departamentos),
para atender una matricula de 356 alumnos.

Actualmente, el Tecnolagico ofrece dos carreras: la de Ingenieria en Sistemas Computacionales (con una matricula de 164 alumnos), v ia
Licenciatura en Administracién {con una matricula de 192 estudiantes), las cuales son coordinadas por la Subdireccion Académica.

E} modeio académico y educativo del Tecnoldgico se arienta a la innovacién en los campés de la organizacién curricular interdisciplinaria
que impulsa la investigacién vinculada con la produccion y bienestar social. El plan de estudios implamantado en este organismo tiene una
duracién de nueve semestres para cada una de fas cameras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en fos Uitimos
semestres.

Il BASE LEGAL

- Constitucién Politica de Ios Estades Unides Mexicanos,
Diarig Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus refarmas y adiciones.

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

—  Ley Federal del Trabajo. .
Diaric Oficial de la Federacian, 1° de abril de 1970, v sus reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de |a Federacian, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978

- Ley de Informacitn Estadistica y Geografica,
Diario Oficial de la Federacién, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

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

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrolio Cientifice y Tecnotégico.
Diario Oficial de la Fedaracion, 21 de enero de 1985,

- Ley Federal para el Fomento de fa Microindustria y la Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federackdn, 26 de enera de 1988, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Famento y Proteccidn de la Propiedad Industrial.
Diario Cficial de la Federacién, 27 de junic de 1891,

- Ley General de Educacidn.
Diario Ofitial de ta Federacién, 13 de julio de 1983,

.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformas.

- Ley Federal del Derecno de Autor.
Diaric Oficiat de la Federacién, 24 de diciembre de 19986,y sus reformas.

—  Ley de Adquisiclonas, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enera de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ciiario Oficial de la Federacién, 4 da enero da 2000, SR afEToo

- Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1881, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. -
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1883, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas del Estade de México. . .
Gaceta del Gobiermno del Estado de Méxice, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones.

~  Ley de Respansabilidades de los Servidares Pablicos de! Estado y Municiplos.
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, ¥ aug_rt_arqnjmas ¥ s_tdjc' nes.

—  Ley de Informacién e Investigacikdn Geografica, Estadistica y Catastral de) Estade cie Mésxico. '
Gaceta del Gobiero del Estado de México, 26 de diciembre de 1981.
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- Leydet Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998.

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

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

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta dal Gobiernc ded Estado de México, 21 de diclembre de 2001,

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

~  Ley de Ingresos del Estado de Méxica para el ejercicio fiscal del afio correspandiante.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Presupuesto de Egresos de! Estade de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estada de México,

- Cddigo de Procedimientos Administratives del Estado de México.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adicienes.

- Codigo Financiero dal Estade de México y Municipios.
Gageta del Gogierno del Estado de México, 8 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estade de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

-  Decreto del Ejecutivo del Estado por & que se crea e Organismo Pblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Tecnclégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 1999,

—  Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric Oficial de 1a Federacion, 22 de mayo de 1595,

-~ Reglamento Interior de !a Secretaria de Educacién Piblica,
Diarie Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1999, y sus reformas.

~  Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, vy sus reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Lay de Obras Publicas.
Gaceta del Goblemo del Estada de México, 5 de junio de 1987, y sus refermas,

- Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Poblica Estatal.
Gaceta del Gobierno dei Estado de México, 14 de marzo 1997,

- Reglamente para el Qtorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

-  Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Blenes Muebles dei Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 21 de julio de 2000. :

- Reglamente Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienastar Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de enere de 2001.

- Reglamentao Interior del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 17 de mayo de 2001.

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

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

- Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno del Estade de Méxica, 14 de marzo de 2003,

- Reglamento de Participacién Social en la Educacién.
Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 14 de marze de 2003.

—  Acuerda por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Pader Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984.
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- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servigores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Pader Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierng del Estado de México, 21 de febrero de 1995,

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Crganismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

~  Convenio de Coordinacién para fa creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnolégico de Estudios Supericres de Valle de Bravo.
Fecha de Suscripcién: 15 de marzo de 2000,

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

- Normas para el Ejercicio y Control de fas Adguisiciones Directas,
Gaceta del Gokiernce del Estade de México, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

- Programa para la Contencién y Reduccidn del Gasto en la Administracion Piblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003,
Circular Ndmero 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacion y de Administracion el 20 de marzo de 2003.

Il. ATRIBUCIONES

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

CAPI{TULO PRIMERQ
NATURALEZA, OBJETQ Y ATRIBUCIONES
Articule 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Teenaldgico, tendrd las siguientes atribuciones:

I Impartir educacion superior tecnoldgica en las 4reas industriales y de servicios, asli como educacién para la superacion académica
alterna y de actualizacidn para los sectores publico, privado y sodial;

I, Disefiar y efecutar su plan institucional de desarrollg,;

Il Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacién y certificacion de
estudios para someterlos a la autorizacién de la Secretaria de Educacian Pablica;

IV, Establecer los procedimigntos de ingreso, parmanendcia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por el articula
3% de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamients;

V.  Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnoldgico;
VI Dasarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

VIl. Estimular al personal directive, docente, administrative y de apoyo para su superacidn permanente, favoreciendo la formacion
profesional;

VIl Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad
con el Sisterna Nacional de Créditos;

IX.  Expedir constancias y cenificados de estudios, titulos profesionales y grados acacimices, asi como ctorgar distinciones profesionales;

X.  Organizar y desarrollar programas de intercambic académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas ¢ de investigacién, nacionales y extranjeras;

Xl.  Regular el desarrollo de sus funcicnes sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural y vinculacién con los sectores puablico,
privade y social;

XIl. Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desarrolio de prototipos; de
paguetes tecnofégicos y capacitacion téchica a los sectores publico, privade y social:

XII. Realizar actividades de vinculacién a través de educacidn continua para beneficiar a los sectores publico, privado y social;
XIV. Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

XV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacidn y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas v tecnolbgicas, asi como en la enseflanza y en el
aprovechamiento social de los recursos natdrales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidag;
celabarar y realizar programas de vinculacidn con los diversos sectores para consolidar el desarrollo teenolégice y social; planear y ejecutar
las actividades curriculares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecto tecnolbgico, para crear vinculos que permitan un desarrollo mas integral del organismo.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

205Z00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO
205210000 DIRECCION S
205211000 SUBDIRECCION AGADEMICA :
205211100 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
208711260 DIVISION DE LIGENCIATURA EN ADMINISTRACION

205211001 DEPARTAMENTQ DE CONTROL ESCOLAR ’
205210001 DEPARTAMENTG DE VINCULACION

205210002 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205212000 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

205212001 DEPARTAMENTO DE PLANEAGION Y EVALUACION

205212002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VI. ORGANIGRAMA
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Vil. OBJETIVO Y FUNCICNES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, a través de ja revision, andlisis y evaluacién de sus
actividades, asi coma asegurar el cumplimienta de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las peliticas y lineamientos generales, asi come expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necasarias para realizar un eficiente desempefo de las actividades que conduzcan al logro de los objetivos propuestos por el
Tecnaldgice.

Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnolégico, asi como para la celebracidn de acuerdos, convenios y
contratos con los sectores publico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a los objetives institucionales. .

Aprobar y, en su case, modificar los programas y presupuestes del Tecnoldgico, de acuerdo a lo dispuesto en 1a legislacion aplicable en
materia de planeacisn, presupuestacién y gasto piblico, en el Plan de Desarrolio del Estado de México y en jas asignaciones de
recursos autorizados, :

Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar ios proyectos de los planes y programas de estudio, y someterlos a la autorizacion de la
Secretaria de Educacion Piiblica. o .

Estudiar los programas académice-administrativos y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesional, mediante el andlisis de los
resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por las diversas unidades dal Tecneldgico.
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- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente et directar del Tecnalbgico, previo dictamen de la
zuditoria externa, y vigilar su publicacién en el periédico oficial “Gaceta del Gobiemno" del Estade de México.

- Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente el
director y que permitan tomar decisicnes qua faverezcan el desarrolio integral det Tecnolégico.

- Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remociones de los
subgirectares, jefes de division y jefes de departamenta, a propuesta del Directer.

- Vigilar la aplicacidn de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales gue regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros, con el proposito de crear vinculos en matena de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios. )

- Vigilar la preservacion y conservacion de ios bienes que constituyen el patimonio del organismo, as! como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes. .

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

PATRONATO

OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financiercs adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnoidgico, que permitan coadyuvar con €l cumplimiente de sus programas.

FUNCIONES:

— Elaborar y expedir los estatutos del patronato, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar
claramente ias responsabilidades de sus integrantes,

—  Formular y someter a la consigeracién de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresas adicionales, asi como les procedimientos de
generacién de recurses financieros para su administracion.

— Llevar a cabo actividades ¢ acciones gue permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimenio del Tecnologico.

- Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnol6gice, aplicando los recursos adicionales obtenides por el Patronata.

- Participar con sus aportaciones cuando lo requiera la Junta Directiva, en los programas de construcelén de nuevas instalaciones y/c
ampliacion de las actuales.

- Promover ia organizacién y participacién de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales en las
labcres académicas del Tecnoldgice, ademss de colaborar en las actividades relativas a la difusién y vinculacién con el sector productivo.

- Presentar, para la consideracion ce la Junta Directiva, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidas y
aportados por el Patronate, debidamente dictaminades por el auditor externo, designado para tal efecto por el érgano de gobierno del
Tecnoldgico.

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

205210000 DIRECCION
OBJETIVO:
Planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades

administrativas del Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacién y administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales y
financiesos de que disponga el organismo.

FUNCIONES:

-  Representar legalmente al Tecnolégico en eventes v asurtos plblicos y privados en los que tenga injerencia o en aquelios gue le
encorniende la Secretarla de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

—  Propener, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionamiento de la Institucion.

—  Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras orgdnicas v funcionales, asi como los praysctos anuales de ingresas y egresos del organisme y planes de trabaje en
materia de informética, programas de adquisicién y coniratacién de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y eficiencia. P

—  Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnolégico, ademas de las que le asigne Ja Junta Directiva producto de los acuerdos.

—  Someler a la Junla Directiva para su aprobacian, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectares, jefes de divisién y
de deparlamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del orpanismo y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de |2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las-medificaciones a la organizacion académico-administrativa del Tecnolbgico, que contribuyan: a lograr
una formacién-mas eficiente del educando y una optimizacidn de las recuraos disponibles.
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Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos y politicas para la elabaracién de los planes de estudio y pregramas académicos, con
el propdsito de lograr la misién del Tecnoldgico, asi como para realizar jas modificaciones correspondientes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la ¢btencidn de aportaciones de recursos materiales y financieros, que parmitan incremantar el
patrimenio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectoses piblico, privado y social.

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

Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance abtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas gue integran el Tecnoldgico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr
resultados efectivos.

Aprobar e imptantar los sistemas y métodes de trabajo necesarios que permitan en & campa académico y administrativo, un eficlente
funcionamienta del organismo.

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

Validar la documentacién oficial que avalen los estudios prafesionales que el Tacnoldgico ofrece, como son; titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdes con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos det sector
privagdo y social, nacignales y extranjeros, para intercambiar v actualizar conocimientos que contribuyan al desarroilo integral dei
organismo.

Rendir a la Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identficar el avance cel ejercicio
presupuestal y contribuir an la toma de dacisiones de acuerdo a los programas propuestos.

Vigilar el cumplirmiente del objeto, planes y pregramas académices y administrativos del Tecnoldgico, asi come el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecrnoldgico & Informar anualmente a la Junta Directiva scbre las actividades
realizadas por ei organisma.

Desarroliar las demas funciones inherentes ai drea de su competencia.

205211000 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a gue el Tecnolbgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades
académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoyo escolar & la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presentar a la Direccidn el pregrama de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenidos.

Programar, organizar y controlar e! registro, acreditacién, certificacién, tramitacién e informacién escolar, asi como la expedicion de los
documentos comprobatorios.

Crganizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcitn y reinscripcion de los alumnos al periodo lectivo correspondiente.

Coordinar la elaboracion de estadisticas del alumnado det Tecnol6gico, a fin de conocer e comportamiento matricular.

Eiaborar, en coordinacién con ias dreas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoldgico, para el cicle lectivo
correspondiente, con base en las lineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones que permitan la utilizacidn de tecnoiogias aplicadas a los sistemas computacionales, que tenga por consecuencia
legrar el empleo adecuado de los recursos disponibles.

Establecer contactos con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material
bibliografica y hemerografica, a fin de lograr los objetivos del organismo.

Coordinar, organizar y controlar la realizacion del servigio social obligatoric de les alumnos, asi como el otorgamiento de las
prestaciones a que tiene derecho ta comunidad estudiantil del Tecnoldgico.

Programar, desarrollar y controlar los cursos de capacitacion en materia de informdtica para el personal, con el propdsito de lograr el
empleo adesuado del eguipe v tos sistemas disponhibles con que cuenta el Tecnolégice.

Promover y coordinar actividades de desarrollo académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefanza-aprgndizaje det
educando.

Organizar, supervisar y controlar el praceso da asignacién de servicios médices, otorgamiento de becas, régimen facultative del seguro
social y orientacion educativa 4 los estudiantes del Tecnoldgico.

Supervisar la atencién, estudio y dictarhinacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de ia comunidad del
Tecnoldgico, de conformidad con la normatividad vigente.

Programar y vigilar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y corrective del equipo y de los sistemas de computo implantados.

Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.
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205211100 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacién y de posgrade en &l area de Ihgenieria en Sistemas Computacionales, a fin de
formar profesionales con capacidad critica y analitica en 1a solucidn de problemas.

FUNCIONES:

Elaborar ef proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales y someterlo a la
consideracion de la Subdireccidh Académica, |

Colaborar en la realizacion ded disefio y, en su caso, en la modificacian de los planes y programas de estudia, con la finalidad de
integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances cientificos y tecneldgicos en la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

Propuoner acciones gue permitan la utiizacion de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionales, con el proposite de lograr el
empleo adecuado de los recursos disponibles.

Difundir ios programas de estudio de |a carrera que coordina ia Division, para conocimienta de los alumnes y docentes de la Institucion.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de sistemas computacionales ‘a nivel nacional e internacional, previa
autorizacion de la Subdireccion Académica.

Promover el desarrollo de estudios de posgradoe, asi como la actualizacion de las distintas dreas del conocimiento cientifica y
tecnolégico gue se imparte en et organismo, a fin de formar profesionistas en materia de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Proponer programas de formacién y actualizacion académica en el drea de su competencia, y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo.

Prever fa elaboracion de apoyo informative y didactico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

Proponar investigaciones de mercado, nacional y exiranjero, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
pubiicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carrera que coordina |a Division.

Mantener en dptimo estado de operacion los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades academicas que
requieran de su utilizacién.

Suparvisar y vigilar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera de Ingentieria en Sistemas Computacionales, se desarrollen
con apego a los lineamientos establecidos en su formulacian.

Dezarrcllar las demas funcienes inherentes al drea de su competencia,

205Z11200 DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el 4rea de Licenciatura en Administracion, a-fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucidn de problemas.

FUNCIONES:

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingreses y egresos de la Divisidn de Licenciatura en Administracion y sometero a (a
consideracion de la Subdireccion Académica.

Colaborar en la realizacidn del disefio y, en su caso, en la modificacion de los planes y programas de estudio, con ia finalidad de
integrar al procesa de ensefianza-aprendizaje jos avances cient(ficas y tecnolégicos en la camera de Licenciatura en Administracidn.

Proponer acciones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a la administracidn, con el proptsito de lograr el empleo
adecuado de los recursos disponibles.

Difundir los programas de estudio de la carrera gue coordina la Division, para conacimiento de Jos alumnos y docentas de la Institucion.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de administracion a nivel nacional e internacional, previa
autorizacion de la Subdireccién Académica.

Promover el desarrolio de estudios de pasgrado, asi come la actualizacién de las distintas 4reas del conotimiento cientifico y
tecnoldgico que s imparte en f organismo, a fin de formar profesionistas en materia de Licenciatura en Administracion,

Proponer programas de formacién y actuatizacidn académica en el érea de su competencia, y propiciar que &l organismo tenga vigencia
en el desarrollo educative.

Prever la alaboracion de apoyo infarmativo y didactico para las academias de la Divisidn, asi como organizar y ejecutar ia
estandarizacion de practicas de laboratorig.

Proponet investigaciones de mercado, nacional y extranjera, para conocer la existencia de equipes, apeyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la carrera que coordina la Divisin.

Mantener en optimo estado de dperacion 1os equipos de los tallerss de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacidn.
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- Supervisar y vigilar que la gjecucion de los planes de estudio de la carrera de Licenciatura en Administracian, se desarrollen con apego
a los lineamientos establecidos en su formulacion.

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

205Z11001 DEPARTAMENTCO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVQ:

Registrar y controlar el preceso educativo-académico de los alumnos, concentrando su historial a partic del ingreso hasta su egreso del
Tecnoldgico, con la finalidad de realizar la emisién de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos. .

FUNCIONES:

— Desarrollar y operar el sisterna de admision e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnplbgico, aplkcando los
lingamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar Io relativo a la revalidacion de estudios o aquivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

- Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripeion, inscripcion, admision,
reinscripcién, asi como los periodes de exdmenes y vacaciones, entra otras actividades, y difundirio a la pablacisn estudiantil v docente

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

- FEiaborar y entregar a la planta docente del Tecnoldgico, los listados oficiales de los alumnos inscritos en e periode lectivo
correspondiente, para llevar ef registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante ef proceso ensefanza-aprendizaje.

— Preparar Jos listados de los registros escolares y elabarar informes y estadisticas que le solicite la Subdireccion Académica, para
cohocer el comportamiento matricular.

- Aplicar las narmas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigitando que los alumnos cumplan con los requisitos establecidos para
tal efecto y brindar asesoria sobre la nomatividad para Ja obtencion del titulo profesional y grados académicoes, con la finalidad de
faciiitar el procesoe e incrementar el nimero de titulados.

- Clasificar los expadientes de los aiumnos del Tecnolbgico, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondients.

- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y deméas dacumentacion escolar que avalen la instruccién académica del
educando, asf como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

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

- Difundir ia normatividad de control escolar que emitan los érganos directivos del Tecnolégice, para e! pleno conocimiento det personal
academico-administrativo, asi come del aiumnads.

-~ informar y orientar al alumnado sobre el procesa de admision establecico en el Tecncldgico; asimismo, brindarle apoyo en la solucién
de problemas administrativos que se le presenten.

- Proporcionar los servicios de informacidn y gestién para la obtencion de becas, asesoria psicolégica y atencién médica a ios alumnos
del Tecnoldgico.

~ Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, par grado y materia,
- Gestionar el seguro facultativo del IMSS para estudiantes, a fin de que cuenten con servicio médico gratuite, cuando asi lo requiaran,

- Recopilar y verificar la informacién y documentacién requerida para el registro y certificacién del alumno ante la Direcgion General de
Profesiones.

- Desarrollar las demds funciones Inherentes al &rea de su competencia.

205210091 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacian del Tecnoldgice con las sectores social y productivo, a través de la concertacién de compromisos
interinstitucicnales que fortalezcan el procese de ensefianza-aprencizaje y que contribuyan al logre de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:
- Disefiar el Programa de Vinculacién Académica del organismo y someterlo a la consideracion de la Direccidn.

— Desarrollar y operar programas que permitan la promocién e integracisn ded alumnado en brigadas multidisciplinarias de cooperacion en
tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y social,

- Elaborar y operar los programas que promuevan de manesa adecusda el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean naclonales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer ka preparacion de los estudiantes del Tecnologico.

~ Desarroliar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las pecesidades del sector productivo v que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacién.



2 de mayo del 2003 "GACETA DEL GOBIERNO" Pégina 11}

Establecer la promacién de practicas profesionales orientadas, de manera intagral, a la formacién profesional del alumnado, en
coordinacion con el sector productive de la regidn, mediante {a celebracién de convenios para la realizacidn de proyectos de
actualizacion de personal y manejo de maquinaria y equipe.

Establecer y ejecutar 'as actividades necesarias para la promocién de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en
general, todas las aclividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes del crganismo.

Apcyar al patronato del Techolégico, mediante la gestoria con et sector productive, en la obtencidn de apcrtaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional.

Proponer a la Direccién acciones de promocién y difusidn de fos servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la emisidn y
distribucién de falletos, carteles, publicaciones oficiales, asi comao spots radiofénicos y televisivas.

Realizar gestiones con los sectores publice, social y privado para que los alumnos de todos los grados realicen visitas industriales.

Desarrollar y promover convenios que contemplen acclones de beneficio reciproco con el sector productive, que permitan emprender
tareas de vinculacion, a través de estancias en la industria en los perisdos intersemastrales.

Ofrecer de manera permanente cursos de actualizacidn, capacitacion y especializacién con base en los requerimientos del sector
groductivo y de la cemunidad de la zona de influencia del organismo.

Desarrcllar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206Z10002 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:;

Promover entre la comunidad del Techoidgico las manifestaciones cuiturales y artisticas, asi como ia practica det deporte v la educacion
fisica como elementa de apoyo al desarrollo fisico y mental del educando.

FUNGIONES:

Elaborar y someter a la consideracion de la Direccion, los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas a desarrollar por
el Tecnolégico.

Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y recreativas que se pregramen en la
institucién y someterlo a la consideracién de la Direccién.

Proponer el intercambio cultural y deportivo con otras instituciones educativas y organismos estatales, nacicnales e internacionales.

Fomentar la participacion de los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades culturales, deportivas y arlisticas como complemento de
su formacién profesional.

Efectuar los eventos culturales, deportivos y artisticos a realizar en el Tecnoldgico v solicitar el apoye para la difusidn de los mismos a la
Direccion.

identificar a los deportistas destacados y proponer a la Direccitn su canalizacién ante los organismos estatafes o federales que se
encargan de apoyar mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

Promover gncuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la Institucion y
mejorar la sana convivencia de los alumnos.

Seleccionar e integrar a los alumnos y equipos que represanten al Tecnolbgico en eventos deportivos.

Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asl como de los sectores sccial y privado para la participacion
en eventos culturales, deportives v artisticos, previa autorizacion de Ja Direccidn.

Lievar e seguimients y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del personal adserito al departamento.

Gestionar ante la Direccion la adgquisicion de uniformes y equipo deportive; log servicios de transporte, hospedaje, alimentacion, asi
como el mantenimiente de las instalaciones deportivas.

Apoyar la realizacion y presentacion al pliblico de obras teatrales que puedan contribuir et nivel cultural de la poblacién estudiantil y del
publico en general. .

Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos de danza, misica y teatro para la realizacion de sus eventos y
sclicitarlos con aportunidad a 'a Direccion.

impartir talleres de teatro, misica, danza, artes plésticas u otros simiares gue farmen parte o sean extensivos de los planes da estudio
de los educandos, como parte complementaria de su foermacién profesional.

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

T
Vigilar el desempefic de instructores y maestros que imparten actividades culturales y deportivas, asl como mantener informada a la
Direccitn, para efectos del pago de susldes y honorarios.

Desarrellar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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206212000 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiente de! Tecnoi6gico, a través de un esquema de planeacion y administracion para promover el desarrolle
académice v la investigacién cientifica y tecnolégica, tendientes a la forrnacién integral del educando, asi como proponer alternativas de
desarrolle para sl dptimo aprovechamiento de los recursos con los que cuenta la Institucion.

FUNCIONES:

- Desarrollar y controlar la farmulacién del proyecto del presupuesto anual de ingresos, de egresos y de inversion, asi como la
programacién-presupuastacian del organismo y tramitar las modificaciones presupuestarias y armpliaciones liquidas.

- Coordinar y supervisar 1a elaboracion de planes y programas de desarrollo institucional, asi como de las estrategias a seguir para su
ejecucion.

- Difundir y verificar que se cumpla la aplicacion de los manuales administrativos autorizadas al Tecnolbgico.

- Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion y administracién de los recursos para su mejor aprovechamiento, de
conformidad con fa normatividad establecida.

- Coordinar las evaluaciones programatico-presupuestales del organismo, de conformidad con jos lineamientos aplicables.

- Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacién de los estados financieros y sus
auxitiares y demas informes relatives que sirvan de base para la evaluacién correspondiente y toma de decisiones.

- Controlar el gasto de inversion y gasto corrierte a nivel presupuestal, con el objeto de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.

- Establecer y conducir jas actividades de planeacién, de evaluacién, de extension y de gestion técnica con el sector productivo, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Institucion.

—  Supervisar y evaiuar el funcionamiento de las dreas de la Subdireccion, y con base en los resuktades, propener a la Direccion las
medidas para la mejora del servicio.

- Elaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientes de la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la institucidn, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

- Conducir v difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del organisme, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en mataria de trabajo.

—  Controlar, evaluar y programar las actividades relacionadas con la seleccidn, ingreso, contratacion, induccion, incidencias, desarrolic,
capacitacién, remuneraciones y demas prestaciones & gue tiene derecho el personal.

- Administrar la adquisiidn de los recursos materiales, su almacenamiento, mventario y suministro, asi como la prestacién de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo,

—  Celebrar los contratos de segurcs y fianzas para garantizar los actos relacionados con bignes y derechos patrimoniales del Tecnoldgico.

— Delerminar y contralar Jas medidas de seguridad y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles del Tecnol6gico, con ia existencia
optima, en oficinas e instalaciones educativas de mecanismos preventivos y dispositivas de emergencia en casos de desastre.

- Proponer a la Direccion los objetivas, programas y metas relacicnadas cen las funciones de su competencia, asl como {a mecanica ¥
directrices para el proceso de control administrative: vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores.

_ Dictaminar lps cuadres comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimierto de bienes muebles e inmuebles.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes 2l drea de su competencia.

205Z12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnolégico, mediante un esquema de planeacion y evaluacion que permita dar
seguimiento y orientar las acciones para el cumplimiento del objeto y funciones def organismo.

FUNCIONES:

_  Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicas para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnaldgico.

- Elaborar planes y programas operativos a corte, mediano y larga plazo para el Tecnelogico, y coordinar el desarrollo y operacion de los
procesos de evaluacion institucional. : :

- Elaborar el Programa de Desarrollo Institucional ¢ormo un plan operativo de mediano plaza, y actualizario anuatmente.

- Formular a8 estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada 4rea, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas cel Tecnoldgico.

~  Elaborar los programas operativos anuaies para efeclos programatice-presupusstales, que pemnitan identificar las directrices y recursos
de Ia Institucién.
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Desarrollar e impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnolbgico y determinar los
parametros de gestidn de la informacién necesarios para lograr sus propasitos.

Elaborar las estadisticas relalivaz a la matricula del Tecnoldgica, asi como det comportamiento que refleje, para realizar el andlisis y
evaluacion periddica gue saliciten las Secretarlas de Educacion Publica y de Educacion, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

Actualizar las normas vy lineamientos para la evaluacién institucional de ia educacién superior, a través del disefio y desarrollc del
proyecto de evaluacion del Tecnoldgico.

Realizar un seguimiente permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacidn con la evaluacion institucional.

Promover la participacién de la comunidad del Tecnoldgico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacidn de proyactos que contribuyan al cumplimiento y desarrollo de los objetivos del organisma.

Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catélogos de equipo, producto de las tecnologias mademas y proponer, en
coordinacién con las dreas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cabertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

Pesarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205212002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar cen eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de gue disponga el Tecnoldgico, asi como propercionar los
servicics generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran al organismo.

FUNCIONES:

Aplicar las narmas y lineamientos que emitan respectivamente las Secretarias de Administra::ian. de Finanzas y Planeacién y de la
Contraiorfa del Gebierno Estatal, en materia de administracién de personal, adquisicién de bienes y contratacion de servicies, cantrol
patrimonial, de sisternas administrativos y en materia presupuestal,

Elaborar el prayecto de presupuesto de ingresos y de egresos del organismo, considerando 1os programas académico-administrativos
autorizados.

Desarrollar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion y actualizacion del persanal.

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arendamientos de bienes muebles e inmuebles,
asi como establecer los mecanismos para su seguimiento y control.

Cesarrollar e implaniar los programas necesarios para salvaguardar Ja integridad del patrimenio del Tecnolégico, estableciende medidas
de seguridad y proteccién civil, ademds de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes.

Realizar los movimientos de persanal originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi come registrarios y
controlarios.

Realizar la seleceitn y contratacién de candidatos a puestos vacantes de la plantila de personal del Tecnoldgico, cuidando, en todo
momento, que éstos cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente, con la documentacién oficial que acredite su capacidad y
caonocimientos.

Operar mecanismos de coondinacion con los gobiemos federal y estatal que permita abtener en tiempo y forma la liberacion de los
recursos asignados al Tacnolégico. :

Elabarar los movimientos presupuestafes como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliacicnes necesarias para llevar un
optimo manejo de los recursos financieros asigrados al Tecnoldgico, asi como los estados financieros que se requieran,

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los recursos financieras del Tecnoldgico, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la Institucidn y registrar los ingresos autogenerados por los servicios
Que proporeciona,

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones reaiizadas por el Tecnolégico, asi como la reposicion del fondo revolvente
asignade a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asi como verificar y conteolar la
recepeion para su almacenamiento y de Jos que se entreguen directamente a las dreas. M

Realizar las acciones para la localizacién y diversificacién de fuentes de suministro; obtencién y anélisis de cotizacionas de precios de
ios bienes requeridos por las unidades administrativas, asi come organizar y efectuar la consolidacién de compras de bienes de
consumo general ¥ recurrente.

Prestar los servicios de fotocopiado, engargolade, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades administrativas del Tecnoldgico.

Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacion,
suministro de combustibles v lubricantes, asi comeo tramitar 1os documentos necesarios para su circulacién,
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~  Supervigar paribdicamente el levantamiento fisico del inventario del material de activos fijos ¥ bienes de consumo del Tecnaldgico ¥
mantener actualizada la informacidn sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes,

—  Vigilar que en la centratacidn de servicics de suministro, arrendamiento y mantenimienta de bienes que requiere &l Tecnologico se
apegus a la normatividad vigente.

_  Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcionados al alumnado, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

- Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

Viil. DIRECTORIO

Lie. Arnure Montiel Rajas
Gabernador Constitucional del Estado de Maxico

Ing. Alberto Curi Naime
Secratario de Educaclon, Cultura y Blenestar Social

Ing. Agustin Gasca Plego
Subsecretario de Educaclon Madia Superior y Superior

Ing. Carlos Renaud Toledo
Director del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo

IX. VALIDACION
Toluca, México, a 9 de abril de 2003,
Ing. Alberta Curi Maime
Secretario de Educacién,
Cultura y Bienestar Social
(RUBRICA}
Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretarlo de Educacion
Medla Superior y Superior
(RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Carles Renaud Toledo
Diractor General de Organlzacion Director del Tacnolégico, te Estudios
y Decumentacién Superiores de Valle de Bravo
(RUBRICA) (RUBRICA}
EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO
DEJA SIN EFECTOS AL PUBLICADO EL 21 DE SEFTIEMBRE DE
2000, EN EL FERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO”,
X. CREDITOS

E! Manual Generat de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, fue elaborado y actualizado por el
Departamento de Mejoramiente Administrativo “If" de la Direccidn General de Organizacién y Documentacién, y participaron en su
integracion jos siguientes servidores publicos.

Lic. Alfonse Campuzano Ramirez
Subdirector de Desarrollo
Instituclonal “A"
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Lic. Edgar Pedro Flores Albarran



