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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento del Gobiemo por medic del cual se materializan las aspiraciones
que la socieded demanda. Por eflo, su organizacion, métodes y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse
permanentemente, a fin de garantizar que la gestién piblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arluro Montiel Rejas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los
ejes rectores de su gestién la modemizacion integral de la Administracion Publica, con el propésito de que ésta tenga posibitidades
de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las éreas sustantivas y de
atencién directa a 1a ciudadania.

La modermizacién integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver ios problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadancs para
proporcionaries servicios pablicos de calidad, agiles y oportunos; de fiexibilidad para que cuente con |a capacidad necesaria de
adaptacién a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo erdclente y racional de los recurscs y en
ta conducta de los servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacién integral de la Administracién Pdblica del Estado de México son implantar un nueve
modelo de gastién publica, recenocido por su efectividad y su apertura hacia la participacién sccial, mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con la administracion piblica estatal, de forma mas sencilla,
directa y transparente; y reestructurar orgdnica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del
Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos més flexibles y efectivos que se correspondan con |0os programas
institucionales para la delimitacién de competencias y responsabilidades en la atencitn a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Organizacién y Documnentacién elabord y actualizd el presente Manual General de
Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, 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



13 de noviembre del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 3

en las tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los
programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero se integra por una
breve descripcion de los antecedentes histéricos; el marco jurlgico que guia su actuacién; el organigrama autorizado yhsu
codificacion estructural; asl como la descripcidn de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas fue lo
integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenio de
Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, como un
arganismo publico descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de desarrollo de la
educacidn superior tecnolégica en la Entidad.

El Gobierna del Estado de México, sujetdndose a los lineamientos que indica e convenio de coordinacidn citado, realizé las
acciones juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucion educativa. Asi, el 9 de septiembre de 1889 se publics en la
Gaceta del Gobierno et Decreto del Ejecutive que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, con personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 de! decreto de creacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, su objeto social es:

. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacidad
critica y analitica en 1a solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnoldgicos
al sjercicio responsable de la profesion, de acuerdo a los requeninientos dei entorno, el estada y el pais;

I Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas gue permitan ¢l avance del conocimiento, el desamocllo de ia ensefanza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de jos recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la
calidad de vida comunitaria;

Il.  Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consalidacion del desarrollo tecnoltgico y social de la comunidad;

W. Realizar programas de vinculacién con los sectores plblico, privado y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo
tecnolégico y social;

V. Realizar ef proceso ensehanza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
vl. Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal especialmente la de caracter tecnolagico.

La primera estructura de organizacién del Tecnolégico fue aprobada por 1a Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el
mes de mayo de 2000, la cual se integrd por siete unidades administrativas (una direccién, una division de carrera y cinco
departamentos). E| Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero imparte inicialmente la camera de Licenciatura en
Administracién con especializacién en mercadotecnia, para una matricula aproximada de §9 alumnos.

Con la incarporacién de la Division de Ingenieria en Industrias Alimentariag al programa de estudios del TecnolGgico, la Secretaria
de Administracién autorizé en abril de 2001 su nueva estructura organizacional, la cual quedd integrada por ocho unidades
administrativas (una direccidn, dos divisiones de carrera y cinco departamentos).

En febrerc de 2002, la Secrataria de Administracion autorizé 1a tercera estructura de organizacién para et Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Villa Guerrero, en la cual se incorporaron dos subdirecciones ({la académica y 13 de planeacién y adminisiracidn),
para quedar conformada por 10 unidades administrativas {una direccién, dos subdirecciones, dos divisiones de camera y cinco
departamentos), para atender una matricula de 316 estudiantes, de los cuales B0 cursan la camera de Ingenierla en Industrias
Alimentarias y 236 la Licenciatura en Administracién.

El modelo académico y educativo del Tecnoldgico se orienta a la innovacién en los campos de la organizacién curricular
interdisciplinaria que impulsa la investigacion vinculada ¢on la produccisn y bienestar social. El plan de estudios implemantado en
este organismo fiene una duracién de nueve semestres para la carera que ofrece, incluyendo un perlodo de residencia y
especialidad en los Gltimos semestres.

Il. BASE LEGAL

_  Constitucién Poliica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberanc de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adicionas.

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

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial ¢e la Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.
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- Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacidn, 29 de diciembre de 1978.

-  Ley de Informacidn Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas.

- Ley de Planeacién,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983,

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
Diarsio Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985, -

—  Ley de Fomanto y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacitn, 27 de junio de 1981.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julic de 1993,

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

~  Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de ta Federacién, 4 de enero de 2000.

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

- Lley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gabiarno, 17 de sepliembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismes Auxiltares y Fideicomisos del Estado de México,
Gacsta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabiliidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley de Informacion e Investigacién Geogréfica, Estadlistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobiemno, 26 de diciembre de 1991,

~  Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

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

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

- Ley de Planeacion dei Estado de México y Municipios.
Gacata del Gobiemno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

- Ley de ingrescs del Estado de México para el ejercicio fiscal del afic correspondiente.
Gaceta del Gobiarno,

- Presupuesto de Egrescs del Estada de México para el gjercicio fiscal del afio comespondiente.
(Gaceta del Gobierno.

- (Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1597, reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gebierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero.
Gaceta del Gobierno, 9 de septiembre de 1999,
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Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptblico Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 18 de noviembre de 1981, reformas.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadlstica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1962, 4

Reglamenid de la Ley Federal del Derecho de Autor,
Diaric Oficlal de la Federacién, 22 de mayo de 1998

Reglamento Interior de la Secretarla de Educacion Puiblica.
Diario Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 1999, reformas.

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

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

Reglamento para el Otorgamiento de Revatidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1988. .

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

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

Reglamante del Servicio Social,
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

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

Reglamento de Participacién Social en la Educacion.
Gaceta del Gobieno, 14 de marzo de 2003,

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

Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1884,

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

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomises Piblicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001,

Converio de Coordinacién para la creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa
Guerrero.

Fecha de Suseripcién: 15 de marzo de 2000.

Normas para ¢l Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobiernc, 23 de febrero de 1998.

Normas para ¢l Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas.

Pragrama para la Contencién y Reduccitn del Gasto en ka Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Némero 209A-0102/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Administracion el 20 de marzo de
2003.

ATRIBUCIONES

DECKETO DEL EJEGUTIVC DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VILLA GUERRERO

CAPITULO PRIMERD
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo §.- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico, tendré las siguientes atribuciones:

Impartir educacién superior tecnoldgica en las 4reas industriales y de servicios, asl como educacién para la superacién
académica alterna y de actualizacién para los sectores publico, privado y social;

Digefar y sjecutar su plan institucional de desarrolio;



Pégina 6 "GACETADEL GOBIERNO" 13 de noviembre del 2003

Iv.

V.
Vil

Vil

IX.

X.

Xl.

Xik,

XL

XIv.

XV,

Formwar y madificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacién y
certificacién de estudios para someterios a |a autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por el
articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este
ordenarniento;

- . . £
Regular los procedimientos de seleccion ¢ ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permangncia en el
Tecnoldgico,

Desarroliar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

Estimular al personal dirsclivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacidn permanente, favoreciendo la formacion
profesional;

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

Expadir constancias y cerlificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones
cuiturales, educativas, cientlficas o de investigacidn, nacionales y extranjeras;

Regutar el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusidn cuitural y vinculacién con los sectores
publico, privado y social;

Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesorla; de elaboracién de proyectos de desarrolio de prototipes;
de paquetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a Jos sectores plblico, privado y social;

Realizar actividades de vinculagion a través de educacién continua para beneficiar a los sectores publico, privado y social;
Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facuitades que se le confieren; y

Las demas que $ean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

I¥. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacidn de conocimientas, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientlficas y tecnolégicas, asi como en la ensefianza y en
el aprovechamiento gocial de los recurses naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la
comunidad; colaborar y realizar programas de vinculacidn con los diversos sectores para consolidar el desarrolio tecnoldgico y
social; planear y ejecutar las actividades curriculares para realizar el proceso ensehanza-aprendizaje y promover la cultura regional,
estatal, nacional y universal primerdialmente en el aspecto tecnologico, para crear vinculos que permitan un desarrollo més integral
del organismao.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205BC00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VILLA GUERRERO

JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO

205BC10000 DIRECCION

205BC10100 SUBDIRECCION ACADEMICA

2058C10101 DIVISION DE iINGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
205B8C10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

205BC10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

205BC10001 DEPARTAMENTO DE VINCULACION

205BC10002 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORYIVAS
205BC10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
205BC10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

2058C10202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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VI. ORGANIGRAMA

aunTa PATROWAT
DINEOTIVA °

DINEOCiON o

BUSDRESCION
ACADENIGR

OV IION DE
LicenGIaTuURA BN
AOHINIEYNACION

SUBDIREQCION BE
PLANRACION ¥
ADMINIETRAGK N

DIVINIO R DL
BN R LA
BN NDUETRIAL
AL ENTARIAS

OEFARTAMENTD DI PEFPARTAMENTO DI
|: caNTROL pERAATAUMNTS BX PLANEACION ¥

S1COLAR vikcutaolan AVALUACION

CEFARTAMMNTO DN

AcTMBAOES DEFARTAMENTO DI

BEAVIEIaS

CULTURLLE® ADMINISTRATIVO R

¥ DEFORTIVAS

FEBRERO DE 2003

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular ef funcionamiento del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, a través de la revision, analisis y evaluacion
de sus actividades, asl como asegurar el cumplimiento de los cbjetivos institucicnales.

FUNCIONES:

Establecer las poilticas y lineamientos generalas, asi como expedir [os estatutos, raglamentos, acuerdos y demés disposicicnes
que resulen necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades que conduzcan al logro de los objetives
propuestes por el Tecnolégico.

Establecer la normmatividad en materia de politica educativa del Tecnolégico, ast como para la celebracién de acuerdos,
sonvenios y contratos con |os sectores piblico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico, de acuerdo a lo digpuesto en ia legislacion
aplicable en materia de planeacién, presupuestacién y gasto publico, en el Plan de Desarrollo del Estado de México v en las
asignaciones de recursos autorizados.

Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio, y sometedos a la autorizacitn
de la Secretarla de Educacién Pdblica,

Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesional, mediante el
andlisis de los resultados obtenidos, a través del seguimients v evaluacidn de |as actividades desarrolladas por las diversas
unidades del Tecnolégico.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el Dirsctor del Tecnolégico, previo dictamen de
la auditorfa externa, y vigilar su publicacién en el periédico oficial "Gaceta det Gobiermo™ del Estado de México.

Analizar, discutir y aprobar, en su caso, fa cuenta anual de ingresos y egresos, asl como el inferme anual de actividades que
presente el Director y que permitan tomar decisiones que favorezcan ol desarrolio imtegral del Tecnolégico.

Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su Presidente y aprobar los nombramientos y remaciones de los
subdirectores, jefes de divisién v jefes de departamento, & propuesta del Directer,

Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y brogramas generales que regulen los convenios,
contratos 0 acuerdos que debe celebrar el Tecnolégico con terceres, con el propésito de crear vinculos en materia de obras
publicas, adguigiciones arrendamientos y prestacién de sanvicios.

Vigilar la preservacién y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio del organismo, asf como considerar acciones
que asignen o dispongan de sus bienes.
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- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVD: -

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recurscs financieros adicionales necesarios para et financiamiento
del Tecnolégico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

— Elaborar y expedir los estatutos del Patronato, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus accicnes y delimitar
claramente las responsabilidades de sus integrantes.

FY

- Formular y someter a la consideracién de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, ast como los
procedimientos de generacién de recursos financieros para su administracion.

- Llevar a cabo actividades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimonio del Tecnolbgico.

- Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bisnes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las
actividades encomendadas al Tecnolbgico, aplicando los recurses adicionales obtenidos por el Patronato.

- Participar con sus apartaciongs cuando lo requiera I3 Junta Directiva, en los programas de construccién de nuevas instalaciones
y/o ampliacion de lag actuales,

— Promover la organizacién y participacién de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros
adicionales en las labores académicas del Tecnoldgico, ademéas de colaborar en las aclividades relativas a la difusion ¥
vinculacién con el sector productivo,

- Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un
ejercicio presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato,
debidamente dictaminados por el auditer externo, designado para tal efecto por el Organo de Gobierno del Tecnolégico.

— Instrumentar mecanismos para el control y supervisidn de la aplicacion de los recursos financieros proporcionados por el
Patronato.

- Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205BC10000 DIRECCION

QBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas v adjetivas que ilevan a cabo las distintas unidades
administrativas del Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los racursos humanos, técnicos,
materiales y financieros de que disponga el arganismo.

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos gue
le encomiende el Secretario de Educacitn, Cultura y Bienestar Social.

- Proponer, para el analisis de la Junta Diractiva, las polfticas generales y el Plan institucional del Tecnoldgico v, en su caso,
implementarias para normar el funcicnamiento del organismo.

- Presentar a la Junta Directive, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion y de
procedimientos, modificaciones de estructuras orgdnicas y funcionales, asl como los proyecios anuales de ingresos y egrescs
del organiamo y planes de trabajo en materia de informdtica, programas de adquisicién y contratacién de servicios y el
programa anual de actividades y, en su caso, aplicarlos con oporunidad y eficiencia.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en
cada una de las unidades adminisirativas del Tecnoldgico, ademés de las que le asigne la Junta Directiva producto de los
acuerdos.

— Someter a la Junta Directiva para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de

divisién y de departamento, asi como conocer de las infracclones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las
sanciones comrespondientes en &l marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académico-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a
lograr una formacion més eficiente del educando y una optimizacion de ios racursos disponibles.

- Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracion de los planes de estudio y programas
académicos, asl como para las modificaciones corespondientes.

- Apoyer al Patronato del Tecnolégico en la obtencidn de aportaciones de recursos materizles y financieros, que permitan
incrementar el patrimonio institucional, a través de actividades de gestorla con les sectores publico, privade y social.

~ Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarie sobre los avances y logros obtenides, asi como de la celabracion
de convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.
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Realizar reuniones peritdicas de coordinacian, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de frabajo
de las unidades administrativas que intagran el Tecnoldgico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas comectivas
para lograr resultados efectivos. L8

L
Aprobar e implantar los sistemas y métodos da trabajo necesarios que penmitan en el campo académico y administrativo, un
eficiente funcionamiento del organisma.

Coordinar, dirigir y suparviser la elaboracién ¢ integracion de los planes y programas de estudio, aplicande los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarios a la consideracién de la Junta Directiva.

validar la documentacién oficial que avalen los estudios profesionales que &l Tecnoldgico ofrece, como son: titulos, grados
académicos, certificados y diplomas.

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

Rendir & Ya Junta Directiva en cada sesién, un informe de les estados financieros que permitan identificar el avance del gjercicio
presupusstal y contribuir en |a toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnolbgico, asi como al adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran,

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las
actividades realizadas por el organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2058C10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guererp alcance y mantenga el nivel de excelencia de las
actividades académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcién sustantiva de decencia.

FUNCIONES:

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

Asegurar la correcta aplicacién de pollticas y procadimientos para la inseripeidn, registro y acreditacion escolar, ravalidacidn,
ctorgamiento de becas y equivalencia y cerfificacion de estudios de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcion y reinscripcion de los alumnos.

Elaborar, en coordinacion con las dreas competeres, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnolégics, para el ciclo
lectivo correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas & los sistemas computacionales, que tenga por
consecuencia lograr el empleo adecuado de los recursos disponibles.

Establecer contactos con otros centros educatives nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y
material bibliogréfico y hemerografice.

Coordinar la elaboracion de estadisticas del alumnado de la Institucion.

Coordinar, organizar y controlar la realizacién del servicio social obligatorio de los alumnos, asl como el otorgamiento de las
prestaciones a que tiene derecho la comunidad estudiantil del Tecnologico.

Coordinar cursos de capacitacion en materia de informatica para el personal, con el propésito de legrar el empleo adecuado del
equipo ¥ los sistemas disponibles con que cuenta e! organizmo.

Promover y coordinar actividades de desarolic académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-
aprendizaje. '

Estimular y coordinar la participacion institucional an eventos de cardcter académico, clantifico y tecnolégico con instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

Organizar y cantrelar el proceso de asignacion de becas 2 log estudiantes del Tecnolégico.

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

Supervisar el funcionamientc de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y dé bases de datos de la Institucién y propiciar el
incremento del acervo documental.

Verificar que se lleve el mantenimiento preventivo y corrective del equipo y de los sistemas de computo implantados por el
organismo.
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Establecer esirategias para que las Divisiones de Carrera desarrollen propuestas para la actualizacion y mejoramiento de los
planes y programas de estudio y que sean presentadas a las instancias competentes.

Estabtecer indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas
pertinentes. %
Estabigcer criterios para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aptendizaje,
liderazgo, trabajo en squipo y espiritu emprendador de los alumnos y verificar su adecuado funcionamiento.

Convocar a docentes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigacién que se realicen en el pals
y en &l extranjero y propiciar la comunicacién permanente de los mismes, con profesores-investigadores de ofras instituciones
de educacion tecnolégica.

Proponer a la Direccion ia imparticién de cursos de actualizacion y superacion de los docentes, asl como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccién del personal que se requiera para cubnr las nacesidades académicas del Tecnolégico,

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BG10101 DIVISION DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

OBJETIVO:

ingtrumentar los programas académicos y de investigacion en la Divisién de Ingenierfa en Industrias Alimentarias, tendientes a
formar profesionistas con capacidad creativa en la solucidn de los problemas, que propicien el avance del conocimiente, mediante
el ejercicio respongable de la profesién.

FLUNCIONES:

Elaborar, en coordinacién con la Subdireccién de Planeacidn y Administracion, el anteproyecto de presupuesto por pragramas
de |a Divisién de Ingenierfa en Industrias Alimentarias, y someterlo & la consideracién de la Subdirecsién Académica.

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

Coadyuvar en el proceso de titulacién de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propésito de
integrarios al desarrollo de la entidad.

Integrar af proceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias los avances cientfficos y
tacnoldgicos, mediante el disefic o modificacion de los planes y programas de estudio.

Disefiar &l programa anual de invesligacién y de posgrade en materia de Ingenieria en Industrias Alimentarias y, en su caso,
instrurnentario, asl como coordinar ¢ participar en eventos académicos altemos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestrla y doctorado, a fin de elevar el grado
académico de los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria en Industrias Alimentarias.

Difundir los planes y programas de estudio de Ingenierfa en Industrias Alimentarias, para el conocimiento y cabal cumplimiento
de alumnos ¥ docentes de! Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias, a través de diversos medios de difusi6n, dirigidos a egresados de
educacion media superior.

Analizar y evaluar fos métodos de enseftanza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asignaturas de la carrera, para
actualizarios en relacién con los planes y programas de estudio.

Suparvisar que la ejecucién de los planes vy programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias se
desarrollen conforme & las politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacién.

Disefiar estrategias que conlleven a Ia ufilizacién de tecnologlas aplicadas a la Ingenieria en Industrias Alimentarias, con el
propésito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacidn y actualizacion académica en el 4rea de su competencia y propiciar que el organismo tenga
vigencia en el desarrolle educativo det 4rea de influencia de su regitn

Coordinar evenios de intercambio tedrico-metadolégico en materia de Industrias Alimentarias en los &mbitos local, regional,
nacional e internacional, previa autorizacién de la Subdireccién Académica.

Impulsar la elaboracién de materiales informative y didéctico para las academias de |a Divisidn, asl como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en dptimo estado de operacién, los equipos de los talleres de la Division,  fin de apoyar las actividades académicas
que requieran de su utilizacion.

Desarrcllar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205BC10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVO: £

Instrumentar los programas académicos y de investigacién en la Divisidn de Licenciatura en Administracion, tendie\l"l,les a formar
profesionistas con capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiento, mediante el
ejercicio responsable de |a profesion.

FUNGCIONES:

— Elabarar, en coordinacion con la Subdireccidn de Planeacion y Administracidn, ¢l anteproyecto de presupuesto por programas
de la Divisitn de Licenciatura en Administracion, y someterio a la consideracién de la Subdireccidn Académica.

— Desarrollar, gjecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formacion acadér'nica
del alumnado.

- Coadyuvar en el proceso de titulacién de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propésito de
intagrarlos al desamoilo de la entidad.

- Integrar &l proceso de ensehanza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Administracién los avances cientificos y
tecnolégicos, mediante el disefo o modificacién de los planes y programas de estudio.

- Disefar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de Licenciatura en Administracion y, en su caso,
instrumentaro, asi como coordinar o participar en eventgs académicos alternos y de actualizacion,

-~ Promover, mediante 8] programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorade, a fin de elevar el grado
académico de los profesionistas de 1a regién en materia de Licenciatura en Administracién.

- Ditundir los planes y programas de estudic de Licenciatura en Administracion, para el conocimiento y cabal cumplimiento de
alumnos y docentes del Tecnolégico.

- Promover la carrera de Licenciatura en Administracién, a través de diversos medios de difusion, dirgidos a egresados de
educacién media superior.

- Analizar y evaluar jos métodos de ensefanza-aprendizaje aplicades en fa imparticion de las asignaturas de la carrera de
Licenciatura en Administracién, para actualizarlos en relacidn con fos planes y programas de estudio.

- Supervisar que la ejecucion de los planes y programas de estudio de |z carrera de Licenciatura en Adminisiracién se desarrollen
conforme a las politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacién.

- Disefar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Licenciatura en Administracion, con el proposito
de optimizar adecuadamente los recursos dispenibles.

- Proponer programas de formacién v actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga
vigencia en el desarrollo educativo del drea de influencia de su region

_  Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Administracién en los dmbitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacidn de la Subdireccion Académica.

- Impulsar la elaboracitn de materiales informativo y didactico para las acedemias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

—  Mantener en éptimo estado de operacion, los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas
que requigran de su utilizacion.

- Desarrollar |as demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205BG10103 DEPARTAMENTO DE GONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:
Regisirar y cantrolar el procesc educativo-académico de los alumnos, concentrando su higtorial a partir dal ingreso hasta su egreso
del Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emisién de fos documentos escolares que avalen y cartifiquen los estudios realizados
y concluidos.

FUNCIONES:

— Establecer las normas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigilando que los alumnos cumplan con los requisitos
establecidos para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacién de la normatividad para la obtencion del titulo profesional y
grados académicos, con Ia finalidad de forialecer y facilitar el proceso e incremento del ndmero de titulados.

- Gestionar el Segurc Facultativo del Institute Mexicano del Seguro Social (IMSS) para estudiantes, a fin de que cuenten con
servicic madico gratuito, cuandoe asf le requieran.

— Desarrollar y operar ¢l sistema de admisién e inscripcién de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnalégico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar .lo relativo a la revalidacion de estudios o
equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.
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Elaborar et calendario del cicle escolar correspondients, donde se determinen las etapas de preinscripcién, inscripcién,
admigién, reinscripcion, asi como los perlodos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirio a fa poblacién
estudiantil y docante.

Llavar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asl como establecer los mec;ﬁismos y
procedimientos para al registro de cambios, bajas temporales y definitivas de los estudiantes. he

Elaborar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el pericdo lectivo correspondiente, para llevar el registro de
asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director del organismo para
conhocer el comportamiento matricular,

Clasificar los expedientes de los alumnos del Techaldgico, para mantener ordenado v actualizado el archivo correspondienta,

Eleborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demds documentacion escolar que avalen la instruccion
académica del educando, asl como difundir los lineamientos, pollticas y procedimientos para su otorgamiento.

Disefiar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, 108 resultados de las evaluacionas
académicas de los alumnos y mantenerla actualizada permanentemente.

Difundir la nomatividad de control escolar que emitan los érganocs directivos del Tecnoldgico, para el plenc conocimiento dei
personal académico-administrativo, asl coma del alumnado.

informar y orientar al alumnado sobre el procese de admision establecido en el Tecnolégico; asimismo, brindarle apoyo en la
solucién de problemas administrativos que se le presanten.

Proporcionar Ios servicios de informacion y gestion para la obtencién de becas, asesorfa psicolgica y atencion médica a los
alumnos del organismao.

Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnoldgico, por grado y materia.

Recopilar y verificar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacién del alumno ante la Direccitn
General de Profesiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BC10001 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacidn del Tecnoldgico con los sectores social vy preductivo, a traves de la concertacion de
compromisos interinstitucionales que fortalezean el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logre de jos objetivos
ingtitucionalas.

FUNCIONES:

Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y/o colaberacion con instituciones publicas, privadas y sociales, a fin de que
los alumnos del Tecnoldgico efactien su servicio social y residencias profesionales, como complernente de su desarrollo

. académico.

Organizar y promaover, en coordinacién con la Subdireccién Académica, estadlas técnicas en la industria para los profesores del
Tecnoldgice, con el propésito de que adquieran, complernenten o actualicen su experiencia profesional.

Establecer la promocidn de practicas profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesional del alumnado en
coordinacién con el sector productivo de la regién, mediante la celebracion de convenios para la realizacién de proyectos de
actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

Desarrollar y operar programas gqué permitan la promocién e integracién del alumnado en brigadas multidisciplinarias para
lograr la cosperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y social.

Elaborar programas para el desarrolio de actividades culturales, recreativas y deportivas, tendientes & lograr que el educando
cuente con alementos complementarios para un plene desarrollo fisico y mental.

Elaborar y operar los programas qua promuevan de manera adecuada el intercambio académico con ofras instituciones de
educacién superior, ya sean nacionales ¢ extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacidn de los estudiantes del
Tecnhologico.

Desarroilar programas de esfudio que contemplen acciones que satisfaga las necesidades del sector productivo y que pemmitan
emprender tareas conjuntas de vinculacidn.

Desarrollar y coordinar |a aplicacién de las actividades para la formacién integral del educando, mediante elementos culturales
que contribuyan al desarrolio arménico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacidn con la institucion, y
genarar programas de intercambio cultural de manera permanente.

Establecer y sjecutar las actividades necesarias para la promocién de evenios, conferencias, seminarios, exposiciones,
concursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacitn de los estudiantes del organismo.
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Apovar al patronato del Tecnalégico, medianta la gestorfa con et sector productivo, en la obtencién de aporlacicnes de recursos
materiales y financieros para incrementar ¢l patrimonio institucional. Py

Proponer a la Direccién acciones de promocién y difusitn de los servicios que ofrece el Tacnoldgice, a través de la arhigidn v
distribucion de folletos, boletines, cartales, publicaciones oficiales, asl como spots radiofénicos y televisivos.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BC10002 DEPARTAMENTOQ DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORYIVAS
OBJETIVO:

Promover entre !a comunidad def Tacnolégico y ta sociedad en general, las diversas manifestaciones culturales y artlsticas, asl como
promover |a practica del deporte, las actividades recreativas y la educacién fisica como elemento de apoyo al desarrollo fisico ¥
mental del educando.

FUNCIONES:

Etaborar y someter & la consideracién de la Direccidn los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas a
desarroliar por &l Tecnolégico.

Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y recreativas y aristicas que se
programen en la Institucién, y someterlo a la consideracidn de la Direccidn.

Promover el intercambio cultural con instituciones educativas y con organismos nacionales e internacionales, de manera
eonjunta con el Departamento de Vinculacion.

Fomentar la participacién de los estudiantes del Tecnolagico, en las actividades culturales, artisticas y deportivas como
complemanto de su formacién profesional.

Efactuar los eventos culturales, artisticos, recreativos y daportivos programados en el Tecnolégico y solicitar el apoyc para |a
difusion de Jos mismos a |a Direccidn.

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

Promover encuentros deportives con ofras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deporlivas que se imparian en la
Institucidn y mejorar la sana convivencia de los alumnos.

Seleccionar e integrar los equipos deportivos que representen al Tecnalégico en eventos inferinstitucionales, estatales o
nacionales.

Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectores social y privado para la
participacién en eventos culturales, artisticos y deportivos, previa autorizacién de la Direccion.

Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada paricipacidn del pearsonal adscrito al
departamento.

Gestionar, en coordinacion con la Subdireccién Académica y la Subdireccién de Planeacidn y Administracién, la adquisicion de
uniformes y equipo deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacién, asi como el mantenimiente de las ingtalaciones
deportivas. ’

Procurar que se difundan los elementos culturales de contenido humanistico y artistico, generados tanto dentro como fuera de
ta comunidad del Tecnoldgico.

Desarroliar programas para la recopilacién de informacién sobre manifestaciones culturales que habrén de difundirse, a fin de
coadyuvar al fortalecimiento y fomento del intercambio de materiales culturales con otras instituciones.

Apoyar la realizacién y presentacién al piblico de obras teatrales que puedan contribuir en el nivel cultural de la poblacién
astudiantil y del publico en general.

Identificar los requarimientos y servicios que necesiten los grupos de danza, midsica y teatro para la realizacién de sus eventos
y solicitarlos con opertunidad a la Direcsién.

impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de
estudio de los educandos, como parte complementaria de su formacidn profesionat.

Apoyar |a realizacién de exposiciones culturales, gréficas y ciclos de cine, a fin de ampliar los espacios culturales an que
puedan participar los estudiantes del Tecnoldgico.

Vigitar sl degsempefio de instructores y maestros que imparten actividades culturates y deportivas, asi como mantener informado
al Departamento de Servicios Administrativos, para efectos del pago de sueldos y honoraries.

Desarrollar e implementar programas para la preservacion del patrimonio cultural e histérico del Tecnolégico.

Realizar actividades para acrecentar el acervo bibliografico, hemerografico, fonografico, videogréfico, documental, testimonial,
artistico y otros similares de la Institucidn, asi como ampliar el acceso de estos servicios al pblico en general,

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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205BG10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiento del Tecnolgics, a través da un esquema de planeacidn y administracién para promover ej.dtsarrollo
académico y la investigacidn cientifica y tecnoldgica, fendientes a la formacién integral del educando, asi como proponer
altemativas de desarrolic para €l dptimo aprovechamiento, de los recursos con los que cuenta la Institucion.

FUNCIONES:

- Desarroliar y controlar la formulacién dei proyecto del presupuesto anuat de ingresos, de egresos y de inversidn, asf como la
programacién-presupuestacion del organismo y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones Hquidas,

- Coordinar y supervisar la elaboracién de planes y programas de desarrolio institucional, asi como de las estrategias a segyir
para su gjecucion.
—  Difundir y verificar que se cumpla Ja aplicacién de ios manuales adminisirativos autorizados al Techolagico.

— Organizar, dirigi, controlar y evaluar las actividades de planeacién y administracidn de los recursos para su mejor
aprovechamiento, de conformidad con la normatividad establecida.

~ Coordinar las evaiuaciones programatico-presupuestales del organismo, de conformidad con los fineamientos aplicables.

~ Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial .y presupuestaria, asi como coordinar la formulacidn de los estados
financieros y sus auxiliares y demés informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y toma de
decisiones.

— Controlar el gasto de inversién y gasto corriente a nivel presupuestal, con el cbjeto de evitar dispendios y desviaciones er su
ejercicio.

_  Establecer y conducir las actividades de planeacian, de svaluacion, de extensitn y de gestién técnica con el sector productivo,
de conformidad con los lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Institucion.

- Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccién, y con base en los resultados, proponer a la Direccidn
{as mediclas para la mejora del sarvicio.

- Elaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimiantos de la administracidn de los recursos humanos, materlales y
financieros de la Institucién, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos,

- Conducir y difundir las relaciones laborales entre el parsonal y las autoridades del organismo, conforme a los ordenamientos
legales aplicables en matenia de trabajo.

_  Controlar, evaluar y programar las actividades relacionadas con la seleccién, ingrese, contratacién, induccién, incidencias,
desarrolip, capacitacion, remuneraciones y demés prestaciones a que tiene derecho el personal del Tecnoldggico.

—  Administrar la adquisicién de los recurses materiales, su almacenamiento y control, inventario y suministro, asi como la
prestacién de los servicios de mantenimiento preventivo y corrective.

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

- Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles propledad del Tecnolégico, con
la existencia optima, en oficinas e instataciones educativas de mecanismos preventivos y dispositives de emergencia en casos de
desastre.

- Proponer a la Direccién los cbjetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la
mecénica y directrices para el proceso de control administrativo: vigilar su cumplimiente y evaluar el desempefio de las labores.

- Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones plblicas que realice sl tecnoldgico para las adquisiciones ¥
obrag de reparacién y mantenimiento de bienes muebles & inmuebles.

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

2058C10201 DEPARTAMENTO DE PLANEAGION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnoltgico, mediante un esquema de planeacién y evaluacién gue permita
dar seguiniento y criente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del cbjelo y funciones del organisme.

FUNCIONES:

- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios bésicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las.
distintas unidades administrativas, asi coma los mecanismos para a integracién del Plan General det Tecnologico.

~  Efaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazos, con base en los objetivos y mision del Tecnoldgice y,
coordinar el desarralio y operacitn de los procesos de evaluacién institucional.

—  Formular las estratagias, politicas v procedimientos para |levar a cabo les actividades encomendadas a cada 4rea, de acuerdo a
|a naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnol6gico.
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Elaborar los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales, que permitan identificar las directrices y
recursos de la institucion.

Desarrollar e impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoldgico y detemifiar los
pardmetros de gestidn de la informacidn necesarios para lograr sus propositos.

Detectar ias fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orientadas a eficientar el gjercicio de
las funciones sustantivas y adjetivas del organismo, con relacién & ias metas establecidas.

Elaberar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comportamiento que reflsjs, para determinar al
andlisis y evaluacién periédica que soliciten las Secretarias de Educacién Publica y de Educacién, Gultura y Bienastar Social,
respectivamente.

Mantener la actualizacidn de ios aspectos normativos de la evaluacion institucional de [a educacidn suparior, a través del diseﬁc;
y desarrollo del proyecte de evaluacion del Tecnolégico.

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de
desarrollo, de los avances presupuestales, para determinar las causas de las variaciones y sugerr lag correcciones y
proponiendo las acciones procedentes, en relacion con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacion
con la evaluacion institucional.

Promaover |la participacién de la comunidad dal Tecncldgico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de
programas de desarrollo y formulacién de proyectes que contribuyan al cumplimiento de ios objetivos del organismo.

Supervisar que exista una aclualizacién permanente de los catdlogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y
proponer en coordinacién con las &reas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-
aprendizaje en la region. :

Desamollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205B8C10202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar con eficiencia log recursos humanes, materiales y financieros de que disponga el Tecnoldgico, asi como proporcionar
|05 servicios generales y técnices que requieran las unidades administrativas que integran al organisme.

FUNCIONES:

Aplicar las normas y lineamientas que emitan respectivamente las Secretarias de Administracién, de Finanzas y Planeacitn y
de la Contraloria del Gobierno Estatal, en materia de administracion de personal, adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, control patrimonial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal.

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y de egresos del organismo, considerando los programas acadeémico-
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 capacitacién y actuatizacion del personal.

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles, asf como establecer los mecanismos para S seguimiento y control.

Desarrollar & implantar los programas necasarios para safvaguardar Ja integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciendo
medidas de seguridad y proteccion civil, ademss de fomentar fa cultura de seguridad entre el personal docente, empleados
administrativos y estudiantas. :

Realizar los movimientos de personal originados per altas, bajas, cambios y demés incidencias en que incuman, asl como
registrarios y controlaros.

Realizar 'a seleccion y contratacién de candidatos @ puestos vacantes de la plantilla del Tecnolégico, cuidando, en todo
momento, que &stos cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente con la documentacién oficial que acredite su capacidad y
conocimientos.

Operar mecanismos de coordinacién con los gobiemos federal y estatal que permita obtener en tiempo la liberacién de fos
recursos asignados al Tecnolégico.

Elaborar los movimientos presupuestales como afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para
llevar un dptimo manejo de los recurses financieros asignados al Tecnoldgico, asi como los estados financieros que se
requieran.

Realizar |a apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de ios recursos financieros del Tecnoldgico, asi como
ofectuar las conciliaciones necesarias para conocer ia situacién financiera de la Institucién y registrar los ingresos
autogenerados por los servicios que proporciona.

Efectuar diariamente €l corte de caja de las operaciones realizadas por sl Tecnolégico, asi come la reposicion del fonde
revolvents asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados & satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asl como verificar y
controlar la recepcion para su almacenamiento y de 105 que se entreguen directamente a las dreas.
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Realizar las acciones para la localizacién y diversificacién de fuentes de suminisiro; obtencién y andlisis de cotizaciones de
precios de los bienes requeridos por las unidades administrativas, asf como organizar y efectuar la consolidacién de compras de
bienes de consumo general y recurrente.

Prestar los servicios da fotocopiado, engargolade, mantenimiento, mensajerla, intendencia, vigilancia y demas que requieran las
unidades administrativas del Tecnolégico. 4

-
Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnoltgico y fijar al procedimiento administrativo para su asignacion,
reparacion, suminisiro de combustibles y lubricantes, asf como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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