Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282801

Mariano Matamoros Sur No, 308 C.P. 50130 Toluca de Lerdo, Méx., miércoles 21 de mayo del 2003
Tomo CLXXV As202/3A0142 No. 95

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

SUMARIO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO.

“2003. BICENTENARIO DEL NATALICIO DE JOSE MARIA HEREDIA Y HEREDIA™

Vi,

SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERICRES DE CHALCO

INDICE
ANTECEDENTES HISTORICOS ..o re sttt emae e tiarins et an s
ATRIBUCIONES............
OBJETIVO GENERAL ...
ESTRUCTURA ORGANECA ..ottt
ORGANIGRAMA ..
OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA .....oooenvovv e
. DIRECCION ...t
. UNIDAD JURIDICA. ...
. SUBDIRECCION ACADEMICA
. DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA ..o
. DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL ..................
. DEPARTAMENTQ DE CONTROL ESCOLAR
* DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO ..o
. CENTRO DE COMPUTO... JOT
. SUBDIRECGION DE PLANEACION Y VINCULACION ...
. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION ..o
. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO




Pagina 2 "GACETADEL GOBIERNO" 21 de mayo del 2003

. SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
. 'DEPARTAMENTO D.E PERSONAL ¥ RECURSOS MATERIALES .
. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Vill.  DIRECTORIO....
IX. VALIDACION,
X. CREDITOS ...

PRESENTACION

La Administracion Puklica del Estado de México es el instrumento del Gobierno por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sisternas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestién pdblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié come uno de los ejes
rectores de su gestion la modernizacién integral de la Administracidn Pablica, con el propdsitc de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracisn Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacidn; de sensibilidad para vinculazrse con las dermandas sociales; de proximidad a fos ciudadanos para
praporcionarles servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modernizacién integral de la Administracion Publica del Estado de Méxica san implantar un nuevo modelo de
gestidn publica, reconocide por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de ios servicios que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo las tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con ta administracion publica estatal, de farma mas sencilla, directa y transparente, y reestructurar organica
y funcionalmente a las dapendencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante ja adopcidn de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan con los programnas institucianales para la delimitacién de competencias y responsabilidades en la
atencién a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Qrganizacién y Documentacion elabord y actualizd el presents Manual General de
Organizacion del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Chalco, como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar
sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas
encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se
gjecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Tecnoidgico de Estudios Superiores de Chalco se integra por una breve descripcién
de los antecedentes histdricos; el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacion estructural; asi como la
descripcion de abjetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Publica del Gobiermo Federal y ¢l Gobierno del Estado te México celebraron el primers de septiembre de 1998, un
Convenio da Coordinacién para la Creacién, Operacién ¥ Apoyo Financiera dal Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, coma un organismo
plibtico descentralizado de cardcter estatal, a fin de contribuir a Ia consolidacion de los programas de desarrollo de la educacién superior tecnolégica
en la Entidad.

El Gobiemo del Estado de Mexico, sujetdndose a los lineamientos que indica el Convenic de Coordinacidn, realizé las acciones juridicas necesarias
comespondientes para crear el Tecnoldgico de Estudias Superiores de Chalco, por o que se expidio el decreto del Ejecutivo del Estado por el qgue
se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal danominado Teenclégico de Estudios Superieres de Chalea, publicads en ta
Gaceta del Gobierno el § de diciembre de 1998, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerda con el articule 4 del decrsto de creacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, el objeto social de este organismo
es:

1 Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con cap_acidad c_riticla_y
analitica en la solucién de los prablemas, con sentido innovador que incorpore los avances cigntificos y tecnologicos al ejercicio
respansable de |a profesion, de acuerdo a los requerimientos del enterng, el estado y el pais; )

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del cenocimiente, el desarrollo de la ens;ﬁanza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacin de la calidad de
vida comunitaria; '

. Colaborar con los sectores piiblico, privado y social en [a consolidacion del dasarrolle tecnolégico y gocial da la comunidad,;

V. Realizar programas de vinculacion con los sectores pablico, privado y social que contribuyan a la consclidacién del desarrello
tecnolégico y social;

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

vl Pramover |a cultura regional, estatal, nacional y universal, especiaimente la de caracter tecnolégico;
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La primera estructura de organizacidn del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobisrno Estatat en & mes de
enero de 1999, la cual se integrd por seis unidades administrativas (una direccidn, una divisién de carrera y cuatro departamantos). El
Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco impartid iniciaimente dos carreras las cuabes son: la de Ingenierfa Industrial y la de
Ingenieria Electromecanica, para una matricula aproximada de 60 alumnos.

En octubre de 2002, la Secretaria de Administracién autorizd al Tecnolégico de Estudios Supericras de Chalce una nueva estructura
organizacional, la cual se integro por 14 unidades administrativas (una direccién, uns unidad juridica, tres subdirecciones, dos divisiones de
carrera y siete departamentos), para atender una matricula de 587 alurmnos.

Actuaimente, esta institucidn educativa imparte dos carreras las cuales son: |a de Ingenierfa Electromecdnica (con una matricula de 192
alumnos}, y la de Ingenierta Industrial (con una matricula de 405 alumnos).

El modelo académico y educativa del tecnolgico se arienta a la innovacion en los campos de 1a organizacion curricular interdisciplinaria
que impulsa la investigacion vinculada con la produccidn y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los Gltimos
semestres.

Il. BASE LEGAL

- Canstitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos.,
Diario Oficial, § de fabrero de 1917, y sus reformas y adicienes.

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

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de fa Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones,

- Ley de Presupuestoe, Contabilidad y Gasto Poblico Federal,
Diario Oficial de la Faderacidn, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién de ia Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacian, 29 de diciembre de 1978,

— Ley de Infermacidn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacidn, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

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

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

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

- Ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad industrial,
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junic de 1991,

- Ley General de Educacion.
Diaria Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

- Ley Federal de Procedirmiento Administrativo.
Diario Oficial de fa Federacion, 4 de agosto de 1994, v sus reformas y adiciones.

~ Ley Fedaral del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1998, y sus reformas.

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

- Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estade de México.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 17 da septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismaos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemg del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Obras Publicas del Estade de México. !
Gaceta gel Gobierno del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones.

—  ley de Responsabiiidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1980, y sus reformas y adiciones.

— Lay de Informacién e Ihvestigacibn Geografica, Estadlstica y Catastral dal Estado de Méxice.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1981,

—  Lay del Trabajo de los Servidores Publicos dal Estado y Menicipias.
Gaceta del Gabiernc del Estado de México, 23 de octubre de 1998,
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—~  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobiemc de! Estado de México, 7 de marzo de 2000.

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

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
(Saceta del Gobiarno del Estado de México, 21 de diclembre de 2001,

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

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio comaspondients.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para ef ejercicio fiscal def afio correspondients.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gacsta del Gobierno del Estado de Méxice, 7 de febrero de 1987, ¥ sus reformas y adiciones.

- Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Cobdigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

- Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizade de caracter Estatal denominado Tecnologico
de Estudios Superiores de Chalco.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, B de diciembre de 1998.

- Reglamenta de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Publico Federal.
Diaria Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial ge la Federacion, 3 de noviembre de 1982

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

- Reglamente Interior de ia Secretaria de Educacion Pablica.
Diarig Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 1599, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fijeicomisos del Estado de México.
Gaceta det Gobiermo del Estado de México, 8 de oclubra de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Raglamento de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, S de junic de 1987, y sus reformas.

- Reglamento para 1z Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracion Piblica EQtataI.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 1997,

- Reglamento para el Ctorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gabierno del Estado da México, 27 de mayo de 1988,

- Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacion de Bignas Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de julio de 2000.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 11 de enero 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.

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

— Reglamenta de Becas.
Gaceta del Gobierna det Estado de Méxice, 14 de marze de 2003,

- Reglamento de Participacién Social en la Educacion,
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

_  Acuerde por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de Meéxico, se agrupan por
sactores a efecto de que sus relaciones con el Podar Ejecutiva Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias dal ramo a que correspondan,

Gacata del Gobierno del Estade de México, 5 de marzo de 1584,

~  Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Piblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estalal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995,
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- Acuefda por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicies de las Dependencias,
Organismas Auxiliares y Fideicomisos Piiblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001

- Convenio de Coordinacion para la creacién, operacidn y apoyo financiera del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco.
Fecha de Suscripcién: 1 de septiembre de 1998.

_  Normas para el Ejarcicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta dal Gobierne det Estado de México, 23 de febrera de 1998.

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adgquisiciones Directas.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 23 de febrera de 1996, y sus reformas.

—  Programa para la Contencién y Reduecion del Gasto en la Administracion Piiblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circutar Numero 209A-002/2003, expedida per los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Administracion el 20 de marzo de 2003.

4. ATRIBUCIONES
DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO
CAPITULO PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

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

I.  impartir educacitn supsrior de caractar tecnoldgica en las dreas industriales y de servicios, asi como educacion para la superagion
académica alterna y de actualizecion para los sectares publico, privade y social,

1. Disefary ejecutar su plan institucional de desarrolic,

Wl Formular y modificar, &n su ¢aso, sus planes y programas de estudio, estableciende procedimientos de acreditacion y certificacion de
estudios para someterlos a la autorizacién de la Secrefaria de Educacién Publica,

V. Establecer ks procedimientos de ingreso, permanencia y promecion de su persanal académice, conforme a lo previsto pot el articulo
3* de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

V. Regular los procedimientos de selaccion & ingreso de los glumnos y establecer las nofmas para su permanencia en el Tecnolégico:
V1. Desarrolfar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrolic del educando,
Vil

Estimular al personal directive, docente, adminigtrative y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesionatl;

VIll. Revalidar y reconacer estudios, asl como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad
con el Sistema Nacional de Créditos,

IX. Expedir constancias y certificados de astudios, titulos profesionales y grades académicos, asi como otorgar distinciones profesionales;

X. Qrganizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profasionaf con arganismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacicn, nacionales y extranjeras;

Xi. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores publico,
privado y social;

XIl. Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos, de
pagquetes tecnoldgicos ¥ capacitacién técnica a los sectores publico, privado y social;

XII\. Realizar actividades de vinculacién a través de educacién continua para beneficiar a los sectores puiblico, privado y social,
X1V, Expedir el marce narmative intermo necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

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

Iv. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacion de conccimientos, que les permita solucignar ios
problemas y se avance en ol conacimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnolégicas, asl como en [a ensefianza y en el
aprovechamiento social de los recursos naturgles y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de ia comunidad,
colaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sactores para consolidar el desarrallo tecnoldgico y social; planeas y ejecutar
|as actividades currculares para realizar el proceso enseflanza-aprendizaje y promover |a cultura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente er: al aspacto tecnolégico, para crear vinculos gue parmitan un desarroilc més intagral del organisme.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
205W00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO

JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
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205W10000 DIRECCION
205W10001 UNIDAD JURIDICA,
205W10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
206W10101 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
205W10102 . DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
205W10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205W10104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
205W10105 CENTRO DE COMPUTO
205W10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
205wW10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
205W10202 DEPARTAMENTO DE VINCULAGION CON EL SECTOR PRODUCTNVG
205W10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
205W10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES
205W10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
V. ORGANIGRAMA
D:‘:T‘lﬁ ATRONATO
1T
Almena
“ea o WD NS G0N DE AR N G CION DR
OAMON DR DI Dl
Ly N
L CT R OBMEC AM &A WHDFUNT MAL
TAMENTO o ANENSTO DR DEPARTAMENTC ta
K= R ey
DEPARTAMISSTS DE e ORFARTANENTO DL
etma o rmcron it
oo,

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

Regular el funcionamiento del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chaleo, a través da la revisién, andlisis y evaluacién de sus
actividades, asi como asegurar al cumplimiento de los objstivos-institucionales. . : r

FUNCIONES:

- Eslablecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamantos, acuerdos ¥ demau disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficlente desempefioc de las actividades que conduzean &l fogro de los chjetivos propusstos per el
Tecnoldgico. )

— Establecer la normatividad en materia de politica sducativa del Tecnoldgico, en la celebracidn de acuerdos, convenios y contratos con
los sectores pablico, privado y soclal para dar cumplimierto & los objetivos instituclonales. .
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- Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos dei Tecnolégico, de acuerdo a lo dispuesto.en |a legislacion aplicable en
materia de planeacién, presupuestacién y gasto publico, an &l Plan Estatal de Desarrollo y en |as asignaciones de recursos avtorizados.

—  Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de' estudio y someterios a la autorizacién .de la
Secretaria de Educacién Poblica. .

—  Estudiar los programas académicos-administrativos y acordar sobse su actualizacidn y mejoramiento profesional, mediante el analisis de
los resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacion de las actividades desarrclladas por las diversas unidades del
Tecnoldgico.

—  Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros gue presente &l Director del Tecnoldgico, previo dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su putlicacién en el periédico coficial “Gaceta del Gobierno” del-Estadc de Méxica.

—  Analizar, discutir y aprabar, en su caso, la cuenta anuai de ingresos y agresos, asi como e! informe anual de actividades que presente al
Director y que permitan tomar decisiones que faverezcan un desarrolio mas integral del Tecnolégico

- Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remocicnes de los
subdirectores, jefes de divisisn y jefes de departamento, a propuesta del Director, '

- Vigilar la aplicacién de los lingamientos y aprobar |as pollticas, bases y programas generales que regulen los convenios, cantratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnolbgicolcon terceros, con el propdsito de crear vinculos en materia de obras piblicas, adquisiciones,
arrandamientos y prestacitn de servicios,

- Vigilar 1a preservacién y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo, asi como considerar aceiones que
asignen o dispongan de sus bienes. .

- Desarsollar las Gemas funciones inherentes al drea de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, adminisirar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnolégico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de su objeto social.

FUNCIONES:

- Elaborar y expedir los estatulos del patronato, orientados a definir y guiar las actividades v alcances de sus acciones y delimitar
claramente las responsabilidades de sus integrantes.

_  Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales da ingresos adicionales, asi come los procedimientas de
generacién de recursos financieros para su administracion.

_  Llevar a cabe programas de aclividades o accionas que permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimonio del
Tecnolégico.

- Proponer a la Junta Directiva ia adguisicién de {os bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
sncomendadas al Tecnolégice, aplicando los recursos adicionales.

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

_  Promover la organizacitn y parficipacion de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursas financieros adicionales, las
{abores académicas del Tecnoldgico, ademés de colaborar en las actividades relativas a la difusién y vinculacién con ef sector
productivo.

_  Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tras primeras meses siguientes a la conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato, debidaments
dictaminados por el auditor externo, designade para tal efecto por la Junta Directiva.

_ Instrumentar mecanismos para el conirol y supervision de ia aplicacion de los recursos financieros proporcionados por el Patronato.

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205W10000 DIRECCION
OBJETIVO:

Planaar, dingir y evaluar el desarrolio de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnolégico, mediante una adecuada sisternatizacién y administracion de los recursas humanes, técnicos, materiales y financieros de que

dispanga el crganismo.
FUNCIONES:

- Represantar legalmente al Tecnoldgico: en eventos y asunios publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el Secratario de Educacién, Cultura y Bienastar Social. .

_  Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generaies del Tecnoldgico y, en su caso, implementarias para normar el
funciehamiento de la institucién. . )
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Presentar a la Junta Directiva, para su aulorizacién, fos proyectos de reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos,
modificaciones de estructuras organicas, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de frabajo en
materia de informatica, programas de adquisicion y contratacién de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oportunidad y eficiencia. .

Planear y programar las actividades académico-administrativas en las que se establezcan las astiones y melas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Teenalégico, ademés de las que asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

Someter a la Junta Directiva para su aprobacidn, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de division ¥
de departamento, asl como conocer de las infraccionas a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes en el marce de la Ley de Respansabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Direcliva las modificaciones a la organizacién académica-administrativa del Tecnaldgico, que contribuyan a lograr
una formacién mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos, disponibles.

Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientas y politicas para la elaboracitn de los planes de estudio y programas académicos, asf
coma para las modificaciones correspondientes.

Apoyar al Patronato dei Tecnoldgico en la cbtencién de aportaciones de recursos materiales y finangieros, que permitan incremantar ef
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdes que emita la Junta Directiva e informarls sobre los avances v logros obtenidos, asi como de |a celebracisn de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones pdblicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones periddicas de coordinacion, gue permitan conocer y evaluar el avance obtenido de 105 programas de frabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnoldgico, conocer las desviaciones y sus causas, y proponer medidas correctivas para
lograr resultados efectivos.

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

Coordinar, dirigir y supervisar I3 elaboracién e integracion de Ios planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia tanto federal como estatal, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

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

Celebrar convenios, contratos v acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del
organismo.

Rendir a la Junia Directiva en cada sesién, un informe de ios estados financieros que permitan identificar el avance del ejarcicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objete, planes y programas académicos y administrativos del Tecnologico, asi como el adecuado
funcionamiento de tas unidades administrativas qua lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas dei Tecnoidgico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre tas actividades
realizadas por el organismo.

Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia

205W10001 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivades del ejercicio de las atribucionas conferidas al Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Chalen, asl como formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos qua al efecta se requieren, apegandose al marco estricto de la
ley, y reprassntar legaimente a la Institucidn en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:

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

Proporcionar loa servicios de conguitorfa legal, asesoria juridica y legislacién del Tecnolbgice, a las unidades administrativag que lo
soliciten.

Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en & ambito de competencia dei
Tecnoldgico, a fin de que ajuste su actuar a derecho.

Desahogar consultas sobra la interpretacion y aplicacion de la legislacisn en el sector sducativo y, an sspecial, ¢n i propio
Tecnolégica, con el propdsito de que sus actividades se circunscriban al marco jurldico establecido para tai efecto.

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, etc.; que afecten intereses o el patrimonio
del Tecnoldgico, para buscar una solucion favorable a éste.

Tramitar la legalizacién, regularizacién y registro de fos bienes inmuebles que conforman el patrimonio de! organismo, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesidén de los mismoes.

Recopilar, actualizar y difundir las normas jurldicas aplicables en materia educativa y llevar &l registro de todos los ocrdenamientos
legales que dicte et Tecnolégico, para regular su funcionamiento.



21 de mayo del 2003 "GACETA DEL GOBIERNO" Pigina 9

Disefar y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacién en que el Tecnoldgico sea parte © celebre.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnoldgico da Estudios Superiores de Chalco alcance y mantenga el nivel de excelencia de las aclividadas
académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

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

Asegurar fa correcta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripcién, registro y acreditacidn escotar, revalidacién,
otorgamiento de becas y equivalencia y certificacién de estudios de acuerdo con fa normatividad vigente.

Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcion y reinscripcién de tos alumnos.

Elaborar, en coordinacién con las areas competentes, el proyecta de calendario escolar aplicable al Tecnol6gico, para el cicla lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitides en Ja materia.

Propener acciones que permitan la utilizacidén de tecnologlas aplicadas a los sistemas computacionales, que tenga por consecuencia
lograr el empleo adecuado de los recursos disponibles.

Establecer contactos con plres centros educativos nacionales e internacicnales que permitan intercambiar publicacicnes y material
bibliografico y hemerografico,

Coordinar la elaboracién de estadisticas del alumnade del Tecnolagico.

Coordinar, organizar y contralar la realizacién del servicio social obligatorio de los alumnos, asi como el otorgamiento de las
prestacicnes a que tiene derecho la comunidad estudiantil del Tecnolégico.

Coordinar cursos de capacitacion en materia de informatica para el persenal, con el propdsite de lograr el emplec adecuado del equipo
v los sistemas disponibles con que cuenta el Tecnol6gico.

Promover y coordinar actividades da desarrollo académice que incidan en la mejora continua del proceso ensefanza-aprendizaje.

Estimular y coordinar la participacién institucional en eventos de cardcter académico, cientlfico y tecnoldgico con instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

Organizar y controlar el procesa de asignacién de becas a los estudiantes del Tecnelégico.

Supervisar la atencién, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que plantesn los miembros de la comunidad del
Tecnologico, de conformidad con la narmatividad vigente.

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de datos del Tecnologico y propiciar ei
incremente del acervo documental. .

Verificar que se lleve el mantenimiento preventivo y cofrectivo del equipo y de los sistemas de cémputo implantados por el erganismo.

Establecer estrategias para que las Divisiones de Camera desarrolien propuestas para ia actualizacidn y mejoramiento de los planes vy
programas de astudio y que sean presentadas a las instancias competentes.

Establecar indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, daries seguimiento y adoptar las medidas correclivas pertinentes.

Establecer critericé para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipe y espiritu emprendedor de los alumnos y verificar su adecuado funcionamiento.

Convocar a docentes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pals y en el
extranjerc y propiciar |a comunicacién permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion
tecnolagica,

Proponer a la Direccién la imparticién de curses de actualizacion y superacion de los docentes, asl como desarrollar mecanismos para
|a adecuada seleccidn del personal que se requisra para cubrir las necesidades académicas del Tecnoidgico.

Establecer y coordinar el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico
de los profesionistas del Tecnoldgico.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia

205W10101 . DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA

OBJETIVO:

Instrumentar [0s programas académices, asi como de investigacion y de poagrado en el drea de Ingenieria Electromecénica, tendientes a
formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucitn de los problemas, que propicien el avance del canocimiento mediante el
gjercicio responsable de la profesion.
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FUNCIONES:

- Integrar al proceso de enseflanza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnologicos, que se han desarrollade en la
carrera a cargo de la Division de Ingenieria Eleciromecénica, mediante [a realizacién def disefio y/o modificacion de los planes y
programas de estudio.

- Promover ¢ desarrollc de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnolégico que se imparien en la Divisidn de ingenieria Electromecanica, a fin de formar profesionistas de estudios superiores.

- Diseflar & implementar programas de investigacidn cientifica y tecnologica en materia de Ingenieria Electromecanica, asi come
participar en eventos académicos aftemnos y de actualizacién,

- Presentar programas enfocados a la formacion y actuaiizacién académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnolégica cuente con los mejores elementos que propicien el desarrcllo pleno de los educandos.

-  Difundir y coordinar los programas de desarrolla académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje de la
disciplina a su cargo, para conacimianto y cabal cumplimiento de ios alumnos y docentes del Tecnolégico.

— Analizar y evaluar los métodos pedagégicos aplicados en la imparticion de las malerias de Ingenieria Electromecanica, para
actualizarlos en relacidn ¢on los planes y programas académicos establecidos.

—  Proponer a ka Direction (a imparticién de cursos de actualizacion y superacion de los docentas, asi como desarrollar macanismos para
1a adecuada seleccitn del personal académico que se reguiera para cubrir las necesidades educativas de la Division.

- Promaver la carrera de Ingenieria Electromecanica mediante piaticas de difusién, dirigidas a egresados de educacion media superior y
superior.

- Supervisar que la gjecucion de los planes de estudio de la carrera a cargo de la Divisién, se desarrollen considerando los lineamientos
establecidos en su formulacion.

- Prever |a elaboracién de material de apoyo informativo v didéctico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

- Propiciar la vinculacién del organisme con los sectores publico, privado y social, para desarrollar programas de practicas profesionales
para los alumnos de la Divisién de Ingenieria Electromecanica.

- Vigilar ef adecuado cumplimiento de los programas de estudio y de las disposiciones reglamentarias académicas que lengan que
observar los estudiantes y docentes de la Divisién de Ingenieria Electromecanica.

— Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su compstencia.

205W10102 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, asi como de investigacion y de posgrade en el drea de Ingenieria Industrial, tendientes a formar
profesianakes con capacidad critica y analitica en la solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiente mediante et
ejercicio responsable de la profesidn.

FUNCIONES:

- Integrar al proceso de ensefanza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnelégices, que se han desarrollado en la
carrera a cargo de !a Divisiér de Ingenieria Industrial, mediante ia realizacion del disefic yo modificacién de los planes y programas de
estudio.

_  Pramover el desarrolio de estudios de posgrado, asi come la aclualizacién de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnolégico que s imparten en la Divisién de Ingenieria ndustrial, a fin de formar profesionisias de estudios superiores.

_  Disefiar e implementar programas de investigacion cientffica y tecnolégica en materia de Ingenieria Industriad, asi como participar en
eventos académicos atternos y de actualizacion.

_  Presentar programas enfocados a ja formacion y actualizacion académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo plene de los educandos.

- Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en 1a mejora continua del procesc ensefianza-aprendizaje de ia
disciplina a su cargo, para conccimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y docentes del Tecnolégico.

- Analizar y evaluar los métodes pedagégicos aplicados en la imparticion de las materias de Ingenieria Industrial, para aclualizarlos en
retacién con las planes y programas académicos establecidos.

—  Proponer a la Direccién la imparticish de cursos de actualizacién y superacién de los docentes, asi como desg(rqllar macanjsmas para
{a adecuada seleceion del personal académico que se requiera para cubrir las necesidades educativas de la Divisién,

_  Promover la carrera de Ingenieria Industrial mediante platicas de difusién, dirigidas @ egresados de educacién media superior y
supetior.

- Supervisar que la ejecucién de los planes de astudio de la carrera a cargo de ta Divisidn, se desarrollen censiderando los lineamientos
establecidas en su formulacién.

_  Prever la elaboracién de material de apoyo informativo y didéctico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la

estandarizacion de practicas de laboratorio.
~
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- Propiciar la vinculacién del erganismo con los sectares publico, privado ¥ sacigl, para desarroliar programas de practicas profesionales
para los alumnos de |a Division de Ingenieria Industrial.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio v de las disposiciones reglamentarias académicas gue tengan que
observar los estudiantes y docentes de la Division de Ingenieria industrial.

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

205W10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el praceso educativo-académice de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emisién de los documentos escolares Gue avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos.

FUNCIONES:

— Desarrollar y operar el sistema de admision e inscripcién de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar Jo relativo a la revalidacion de estudies o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos. .

- Elaborar el calendario del ciclo escolar comespondients, dende se determingn los periodos de preinscripeién, inseripeitn, admisién,
reinscripcién, asi como las periodos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y aplicario a Jz pablacian estudiantil y docente.

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

- Reafizar y entregar fos listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo a la planta docente del Tecnolégice, para levar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Preparar los iistadas de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director de! organismo para conoGer
el comportamiento matricular.

- Clasificar los expedientes de! aiumnado del Tecnolégico para mantener ordenado y actualizado el archivo comespendiante.

-~ Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacién escolar que avaten la instruccion académica del
educando, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Diseftar y operar una base de datos que permita registrar adecuada y oportunamente los resultados de (as evaluaciones académicas de
los alumnos y manteneria actualizada parmanentemente.

- Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admision aplicado por ef Tecnoldgico; asimisma, brindarle apoyo en la solucién de
problemas adminisirativos que se le presenten.

- Extender recibos de page por los servicios escolares proporcionados al alumnado, de acuerdo a fas disposiciones reglamentarias
vigentes.

— Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, por gradd y materia,

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

205W10104 DEPARTAMENTQ DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:
Promover el desarrollo académico del Tecnolégico, en funcion de sus recurses, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excelencia de las actividades académicas que lteva a cabo, tendientes a ta formacién integral del educando,

FUNCIONES:

~ Desarroliar acciones para la actualizacion del madele educative del Tecnolégico, con base en las necesidades del sector productiva, ¥
asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagdgico,

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con 1a apiicacion
de una adecuada planeacidn y elaboracion de modelos de autoevaliacién institucional que permitan incrementar la calidad de sus

egresados.

- Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrolio de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacién y formacién de los
docentes adscritos en las Divisiones de Ingenieria Electromecanica, @ industriat. )

- FEfectuar la recopilacidn de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde & las caracteristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandolos en antologias,
guias u otros acervos adicionales, con el fin de alcanzar un mayor desarrollo académico en el Tecnolbgico.

— Promover estrategias altemas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremanto de |a actividad
académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detalladas.
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- Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingrese, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de la oferta y demanda educativa.

—  Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacion profesiografica, asi como la aplicacién de cursos para la aspeciaiizacion del personal
encargado de la actividad de orientacién, para proporcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccitn de su camera y majorar el
aprovechamiento de sus estudios.

- Promaver la participacion de los docentes en encuentros académicos y da investigacién que se realicen en el pais ¥ on el extranjerc y
propiciar la comunicacion permanente de los mismos, con profasores-investigadores de otras instituciones de educacion tecnolégica.

_ \dentificar las necesidades de desarrcllo académico y proponer programas, estrajegias y acciones de fortalecimiento y mejoramianto.
_  Paricipar en la formulacion de convenios para la actualizacion y superacitn del personal docente del Tecnologico.
- Promover |a participacion de los alumnes en encuentros y concursos académicas como parte de su formacién profesional.

- Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente del Tecnolégico, apegandose a
la narmatividad vigente.

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

205W10106 GENTRO DE COMPUTO
OBJETIVO:

Analizar informacién para el disefio o medificacion de sistemas de procasamients de datos, de acuerdo con las necesidades propusstas por
las unidades administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, asimismo, procesar y verificar la informacion de los
sislomnas axistentes, procurando la eficiencia en el manejo del equipe, ¥ prindar capacitacion al persanal del organisma.

FUNCIONES:

—  Organizar y evaluar |a implantacion y liberacién de los sisternas desarrollades, asi como la capacitacion del personal que estd
responsabilizadoe del funcionamiento ¥ operacidn del sistema,

- Disefiar @ implantar programas de mantenimiento ¥ seguridad del equipo de cémputo, con la finalidad de mantenerlo en éptimo estado
de operacion.

_  Determinar las necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, vigilando su gjecucion e informar a los responsables de su
funcionamiento sobre las modificaciones efectuadas.

_  Realizar visitas periédicas a |as salas o talleres de informatica de los planteles, asi como de las diferentes unidades administrativas del
Tecnologica, & fin da detectar posibles iregularidades en el manejo de los sistemas informaticos ¢ del equipo asignado y proponer 1as
soluciones correspondiantes.

- Realizar accionas que conlleven a la utlizacion de tecnologia aplicada a la informdtica, con el propésite de lograr el empleo adecuado
del equipo disponible con que cuenta el Tecnolbgico.

. Analizar las sclicitudes de desarrollo o actualizacién de sisternas y daries debida seguimiento.
_  Establecer y propaner cursos de capacitacion en ol drea da informéatica para el personal del organismo.

_ . Revisar el cumplimienta de los procedimientes y medidas de seguridad estabiecidas para mantener la confidencialidad de 1a informacian
en las diferentes etapas dal procesamiento.

_  Asesorar a los usuarios en el manejo de los sistemas y equipos de cémputa.

- Apoyar en el control y administracion del material de computo de las unidades administrativas que lo requieran.

—  Vigilar que los sistemas a desarrollar cumplan con los lineamientos, normas y estéandares establecidos.

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

205W10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

OBJETIVO:

Contribulr al fortalecimiento del Tecnolégice, a través de un esquema de planeacion y vinculacion con los sectores social y productivo en
particular, ¥ con la sociedad en general, para promover el desarrollo académico, la investigacion y la difusién, tendientes a la formacidn

integral del educando.

FUNCIONES:

Organizar, dirigir, controlar y evaluar \as actividades de planeacién y programacién, de extensién y vinculacion con el sector productivo,

de conformidad con la normatividad vigente.

_  Elaborar el programa operativo anual y el anteproyacto de presupuesio de la Subdireccion y semitirlos a la Direccion del Tecnologico
para le conducente.

_  Coardinar y supervisar la elabaracién de planes de desarralio institucional, asi como de las estrategias a seguir para su ejecucion.

_  Difundir y verificar que se cumpla la aplicécién da los manuales administrativos autarizados al Tecnolégico.
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_  Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestales del organismo, de conformidad con ios lineamientos aplicables.
_  Promover las actividades de extensién educativa, de gestién técnica y de vinculacidn con el sector productive.

- Supervisar el funcionamiento de ios servicios biblistecarios, hemerogréficos y de base de datos del Tecnoldgice y propiciar el
incremanto del acervo documental y aptimizar sus funciones.

_  Establecer contactos con centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicacicnes y materiai
bibliograficc y hemerogréfica.

_  Caordinar las acciones de comunicacion y difusién del Tecnaldgico, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
- Dirigir y controlar a prestacicn dal servicio de bolsa de trabajo, que permita al alumnado incorporarse al sector productive dal Estado.

- Supervisar y evaluar el funcionariento de las areas de ta Subdireccién, y con base en los resultados, propaner a la Direccion las
medidas para la mejora del servicio.

—  Desarrollar tas demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205W10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo crdenado y sisternatizado del Tecnologico, mediante un esquema de planeacion y evaluacién que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del arganisme.

FUNCIONES:

_ Formular e instrumentar los lineamientos y criterios bésicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi come de los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnolégico.

—  Ehaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnolégico v, coordinar el desarrolio y operacion de log
procesos de evaluacién institucienal.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para lievar a cabo las actividades encomendadas a cada dsrea, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las dislintas unidades administrativas del Tecnoldgico,

—  Elaborar los programas operatives anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las direcirices y recursos
de fa institucion.

- Desarrollar @ impuisar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnolégico y determinar jos
parametros de gestion de la informacion necesarios para lograr sus propdsitos.

_  Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnolégico, asl como del comportamiento que refleje, para dsterminar el andlisis y 1a
evaluacitn periddica gue saliciten las Secretarias de Educacion Piblica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

_  Mandener la actualizacidn de los aspectos nomativos de la evaluacion institucional de la educacitn superior, a fravés del disefio y desarrollo del
proyecto de evaluacign del Tecnalégico.

_  Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarralio y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades gue tengan vinculacién con la evaluacién institucional.

~  Promover la participacion de la comunidad del Tecnoldgice en la planeacién institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrolic ¥ formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivas del organismo.

- Supervisar que exista una actualizacién permanente de los catdlogos de equipo, producio de las tecnologias modemas, y proponer en
coardinacion con las dreas académicas, nuevas carresas para fograr una mayor cobenu_ra de ensefianza-aprendizaje en ia regién.

_  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205W10202 DEPARTAMENTO DE VINGULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

OBJETIVO:

Desarroltar acciones de vinculacidén del Tecnolégico con jos sactores social y productivo, a través de la concertacion ge compromisas
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
FUNCIONES:

_  Desarrollar y operar programas que permitan |a promocién e integracion del slumnado en vrigadas multidiscipiinarias para lograr Ia
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coerdinacion con los sectores piblico, privado y social.

- Realizar gestiones con los sectores publico, social y privado para que los alumnas de todas los grados realicen visitas industriales.

_  Elaborar y operar jos programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académicc en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o rxtranjeras, y que contribuyan a fortalecer |a preparacitn de los estudiantes del Tecnoldgico.

—  Desarrollar y promaver convenios que contemplen acciones de beneficio reciproeo con el sector praductivo, gue permitan emprander
tareas de vinculacién, a través de estancias en la industria en los periodos intersemestrales.

_ Desarrollar pragramas de estudic que contemplen acciones para satisfacer las necesidades del sector productivo y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacion.

- Promover la firma de convenios de beneficio reciproco con los sectores pablico ¥ social, para que los alumnos con el 70% de créditos
efectien su servicio social obligatario.
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Establecer la promocién de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién profesional del alumnado, en
coordinacion con el sector productivo de la region, mediante la celebracién de convenios para la realizacién de pioyectos de
actualizacidén de persenal y manejo de maquinaria y equipo.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la pramocién de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en
general, todas las actividades que contribuyan a |a fomacién de los estudiantes del organismo.

Apoyar al Patronato del Tecnolégice, mediante ia gestoria con el sector productivo, en la oblencién de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonie institucional.

Elaborar el drgano oficial de comunicacion interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y eventos relevantes de
la actividad institucional,

Proponer a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién acciones de promocién'y difusidn de les servicios que ofrece el Tecnoldgico, a
través de la emisién y distribucién de foltetos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

Administrar la imparticién de cursos extracurricutares de educacion continua, cémputo y lenguas extranjeras, que se ofrecen a la
comunidad interna y externa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia,

205W10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los secursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnologico, asi como proporcionar los
servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el organismo,

FUNCIONES:

Aplicar las normas y lineamientos que emitan respectivamente las Secrstarfas de Administracidn, de Finanzas y Planeacion y de la
Conlraloria del Gabierno Estatal, en materia de administracién de persenal, adquisician de bienas y contratacion de servicios, control
patrimanial, de sistemas administratives y de control prasupuestal.

Elaborar el proyecto de ingresos y de egresos del organismo, considerando los programas académico-administrativos auterizados.

Desarrollar programas de induccidn para el personal de nuevo ingreso ¥, conjuntamernite con las unidades administrativas sustantivas
dal Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los pregramas de capacitacitn v actualizacion del personal.

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles,
asl como establacer los mecanismos para su seguimiento y control.

Desarrollar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciendo medidas
ds seguridad y proteceién civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes.
Realizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios y demés incidencias en que incurran, asl come registrarios y
controlarlos.

QOperar mecanismos de coordinacién con los gobiernes federal y estatal que permita obtener en tiempo |a liberacién de los recursos
asignados al Tecnolégico.

Elaborar los movimientos presupuestales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar un
optimo manejo de los recursos financieros asignadoes al Tecnoldgico, asi como les estados financieras que se requieran.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnolégico, asi coma efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la institucidn y registrar los ingresos autogeneradas por los servicios
que proporciona.

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

Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnologico, asi como verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiente y de los que se entreguen directaments a las dreas.

Realizar las acciones para la localizacién y diversifisacion de fuentes de suministro; cbtencién y andlisis de cofizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacion de compras de bienes de
consumo general y recurrente.

Prestar los servicios da fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades administrativas de! Tecnoldgico.

Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnologica y fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y fubricantes, asl como tramitar los documentos necasarios para su circulacién. -

Supervisar periédicamente el levantamiento fisico del inventario del material de actives fijos y bienes de consumo del Tecnoldgico y
mantener actualizada la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardes de los bienes.

Vigilar que en la contratacién de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiente de bienes que requiere el Tecnolégico se
apegue a la normatividad vigente.

Desarrcllar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205W10301 DEPARTAMENTC DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar los movimientos de reciutamiento, seleccién, capacitacién, integracion y desarrelio del personal, asi coma
adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los recursos materiales que se requieran para el desarrollo operativo del organisimo.

FUNCIONES:

— Llevar el controil de la aplicacién det ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de servicios personales y recursos
materiales denvados del funcionamiento del organismo.

- Operar los sistemas de estimutos y reconocimientos det personal del Teonolégico autorizadas por la Junta Directiva.

- Desarroflar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las dreas sustantivas del Tecnoldgico.

—  Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capaciacién, actualizacién y desarrolio del parsonal.

- Instrumentar y operar los procedinientos para el control de asistencias y puntualidad del personal administrative y docante del Techel6gico.
- Infegrar y mantener actualizadas las ptantitlas, inventarios, ndminas y expedientes del personal del organismo.

- Expedir, con cardcter de oficial, las constancias de nombramientos, hojas de servicio, credenciales y demas documaentos que acraditen
la relacidn laboral entre la Institucién y el personal.

- Gestionar los movimientos de personal para altas, bajss, cambios de adseripcion, percepciones, permutas, etc., necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Institucion.

- Elaborar et Programa Anual de Adguisicién de Biones y Contratacion de Servicios del Tecnoldgico y sometario a la consideracién de la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

- Disefiar y operar los procedimientos para la adgquisicion y el suministro adecuado y opartune de blenes a las unidades administrativas
del Tecnalégico.

- Efectuar el sjercicio y comprobacion del fondo revolvente asignade al Departamento de Personal y Recursos Materiales y realizar el
tramite corespondiente.

- Efectuar las adquisicianes menores de bienes no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicies del
Tecnoldgico, en estricto apego a las disposiciones legales y administrattvas que regulan esta accién.

. Eslablecer y observar la aplicacién de medidas de proteccitn civil, tendientes a prevenir sinlestros dentre de las instalaciones del
Tecnoldgico.

- Prestar los servicios de fotocopiado, telefax, engargolado, mimadgrafo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas gue
requieran las unidades administrativas del Tecnolégico.

- Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las idades del Tecnolégico.

—  Uevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnol6gico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

- Supervisar periddicamente &l levantamiento fisico del inventario del material de activos fijos y bienes de consuma del Tecnoldgico y
mantener actualizada la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

- Expedir las constancias de trabajo que solicite &l personal de la Institucion.
_  Desarrollar 'as demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejerclclo presupuestal, emitiendo en tiempo y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, en apego a las dispasiciones legales y administrativas vigentes.
FUNCIONES:

_ Realizar las actividades relacionadas ¢on el aprovechamiento de los recurses financieros requeridos bor las unidades administrativas y
controlar los asignades y/o generados por los planteles del organismo, aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro.

_  Intervenir en la formulacion, implantacién y control de los diferentes programas de apoyo administrativa del Tecnoltgico, identificando
los diversos recursos que habrén de ser requeridos, asi como elaberar su respectiva programacion.

~  Desarollar y ejecutar los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, gue permita
emitir en tiempo y forma, los estades financieros y reportes presupuestales que e sean requeridos,

- Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos e integrarlos para su andlisis, revisién y autorizacidn de las diferentes
instancias de) Tecnolégico, asi como de las auteridades federales y estatales.

_  Instrumentar sisternas informéticos que permitan ai Tecnolégico una mayor sistematizacion de sus procesos, agilidad de respuesta a los
usvarics y simplificacion de los trémites y procedimientos sontables y prosupuestales.

_ Mantener el archivo resguardade de los decumentos fuente, tibros, registros y estados financierog de acuerdo a lo establecido por las
leyes fiscales.
- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

- Realizar el andlisis del cumplimiento presupuestario del TecnolGgico, a fin de identificar variaciones y propener a la Subdireccion de
Servicios Administrativos las medidas de contrel ¢ correccion.
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Aplicar Jas normas, lineamientos técnicos y los criterios generales para la organizacién y evaluacion financiera y presupuestal del
Tecnolégice y difundirlas entre las unidades administrativas de la Institucién.

Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliacicnes que sean necesarias para el optimo manejo de
las recursos financleros asignados al Tecnalégica.

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversidn, asi como informar de sus fases: autorizado, madificado, disponible,
requeride, comprometido, por ejarcer, ejarcido y pagado.

Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del Tecnoldgico, para amparar las erogaciones
realizadas que afecten al presupuesto.

Llevar el registra y control de los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por el Tecnoldgico, y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan conocer sus movimientos financiers. ’

Establecer, en coordinacitn con el Patronato, los mecanismos para la recepcidn, registro y control de los recursos financiercs obtenidos
por este drgano en beneficio del Tecnoldgico.

Efactuar la reposicién de ios fondgs revaolventes asignados z las unidades administrativas del Tecnoldgica.

Efectuar diariamente al corte de caja de las operaciones realizadas en el Departamento, y hacerlas del conocimiento de la Subdireccidn
de Servicios Administrativos.

. Elaborar informes del destino de Jos bienes proporcionados por el Patronato y hacerlos del canocimiento de la Subdireccién de

Servicios Administrativos.

Informar y acerdar periédicamente con la Subdireccion de Servicios Administrativos sobre el desarrolle de las actividades y avances del
Departamente.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia
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