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PRESENTACION

La Administracidn Publica del Estado de México 88 ! instrumento del Goblerno por medio del cuat se materializan las aspiracicnes que a
sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métodos v sistemas de trabajo deben revigarse y modemizarse permanentemente, a fin de
garantizar que fa gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licanciado Arturo Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecidé como uno de los ejes
rectores de su gestion ta modernizacion integral de la Administracién Publica, con ef propésito de que ésta tenga posibifidades de satisfacar
las necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobiernc sficiente y eficaz an las areas sustantivas y de atencion directa ala
ciudadania.

La modemnizacion integral de la Administracién Piblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles 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 'a modemizacion integral de la Administracién Piblica de! Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, recanocido por su efectividad y su apertura hacia la participacidn social; mejorar ia calidad de los servicios que se prestan a
la poblacion, elevanda la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a |a sociedad con [a administracion pablica estatal, de forma mds sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgénica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobiemo Estatal, mediants la adopcién de modelos mas
fiexibles y efectvos que se correspondan con los programas institucionakes para la delimitacién de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Producto de lo antenor, la Direccion General de Innovacién, Estructura y Organizacion slabord el prasente Manual General de Organizacidn
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca como un instrumento administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus
actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, avitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas
encomendagas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos sdministrativos en comespondencia con los programas que se
sjecutan.

En este sentide, el Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudlos Superiores de Ixtapaluca se integra por una breve
descripeion de los antecedentes historicas; ¢l marco juridico que gula su actuaclén; el organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica de! Gobiemno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraren un Convenio de Coordinacién
para la Greacion, Operacién y Apoye Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, como un organismo publico
descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a 1a consolidacién de los programas de desarrollo da la educacion superior
tecnoldgica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetdandose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacién citade, realizo las acciones
juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucion educativa. Asl, el 9 de septiembre de 1999 se publicé en la Gaceta del
Gabierne el Decrete del Ejecutivo que crea el Organisme Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolbgico de Estudios
Supericres de Ixtapaluca, con personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decrato de creacién del Tecnolégico de Estudics Superiores de bxlapaiuca, su objeto social es:

l. Formar profesionales, docantes e investigadores aptos para la aplicacidn y generacién de conocimientos, con cappcicad critica y
analitica en la solucitn de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio .
respansable de la profesién, de acuerdo a los requerimientos del entormno, el estado y el pals;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnclégicas que penmitan el avance del conocimiento, el desarrolio de la ensefianza
teenclégica v el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y matediales que contribuyan a |a slevacién de Ia calidad de
vida comunitaria;

. Colaborar con tos sectores pliblico, privado y social en la consolidacion del d flo tacnolégico y social de la comunidad,;

IV. Reatizar programas de vincutacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacion del desarrolio
tecneldgico y social;

V.  Realizar el proceso ensefhanza-aprendizaje con actividades curriculares dabldamente planeadas y sjecutadas; y
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VI.  Promover fa cultura regional, estatal, nacional y universat sspaciaiments la de cardcter tecnoldgico.

La primera estructura de organizacién del TecnolSgica fue aprobade por la Secretarfa de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de
mayo de 2000, Ja cual se integrd por ocho unidades administrativas (una direccién, dos divisiones de carrera y cinco departamentos).

En noviembre de 2003 la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracidn autorizé una nueva astructura de organizacion, en |a custse
crearon dos subdirecciones (la Académica y la de Planeacién y Administracién), para quedar integrada por 10 unidades administrativas (una
direccion, dos subdirecciones, dos divisiones de carrera ¥ cinco departamentas), para atender una matricula de 502 alumnos.

Actualmente, el Tecnoldgico ofrece dos careras: |a de Ingenier(a en Sistemas Computacionales (con una matricula de 207 alimnos), ¥ la
Licenciatura en Informatica (con una matricula de 285 estudiantes), las cuales son coordinadas por la Subdireccidn Académica.

El mogelo educativo del Tecnologico se orienta a la innovacidn en los campos de la organizacién cumicular interdisciplinaria que impulsa la
investigacion vinculada con Ia produccién y bisnestar social. Los planes de estudio implementados en sste organismo tienen una duracion
de nuave semestres para cada una de las carreras, incluyendo un periodo de residencia y espacialidad en los Uitimos semestres.

Il. BASE LEGAL

—  Constitucién Politica de les Estados Unidos Maxicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

—~ Consfitucian Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 10 de noviembre de 1317, raformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diarip Oficial de la Federacion, 1° de abtil de 1970, reformas y adiciones.

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de ia Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas v adicionas.

—  Ley para la Coordinacion de la Educacion Supetior.
Diario Oficial de ta Faderacion, 29 de diciembre de 1978

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

— Ley de Pianeacion.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983,

— Ley para Coordinar y Promover et Desamollo Clentifico y Tecnolégico.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1985.

- kLey Federal para el Fomenio de la Microindustria y Ia Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de ehero de 1988, reformas y adiciones.

— Ley de Fomento y Proteccion de |a Propiedad Industrial.
Diarie Oficial de la Federacién, 27 de junio da 1891,

— Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacidn, 13 de jutio de 1993,

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
Diario Oficial de la Fedaracién, 4 de agosto de 1894, reformag y adiciones.

- Ley Federal de Derechos de Autor,
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1896, y sus reformas.

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblice.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de ensro de 2000.

~  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas.
Diario Cficial de ta Federacion, 4 de enero de 2000.

—  Ley Organica de ia Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiernao, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fidsicomisos del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adicionss.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre da 1990, reformas y adiciones.

—  Ley de Informacion & investigacion Geografica, Estadistica y Catastral def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.
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— Ley del Trabajo de los Servideres Publicos del‘Estado de México y Municipios. B L A

Gatsta del Gobierne, 23 de octubre de 1998, )
™ RQIDBENBEIS

—  Ley de Bienes det Estadd de México yMunicipio
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

— Ley de Planeaci¢n del Estado de México y Municipios. N
Gaceta del Gobieme, 21 de diciembre de 2001, refermas y adiciones. -

~ Ley de Sequridad Sorial para-los Servidores Publicos del Estade de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobiernc, 3 de enere de 2002. ’

= Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gebierno. : :

— Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobierno.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gabierna, 7 de febrero de 1997, reformas v adiciones.

~ Codigo Financiero del Estado de México y Municipics,
Gaceta dal Gobierng, 9 de marza de 1998, reformes y adiciones.

— Cadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

~ Decrato del Ejecutive del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentrallzado de Carécter Estatal denominade TeenolSgico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca.
Gaceta del Gabierno, 8 de septiembre de 1998,

— Reglamento de la Ley de Prasupuesto, Contabilidad v Gaste Publico Federal.
Diarip Oficial de la Fedaracién, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

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

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

— Reglamento de la Ley Federal del Derscho de Autor. ' -
Digrig Oficiat de la Federacidn, 22 de mayo de 1998, y sus reformas.

— Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.

— Reglamento Interior de la Secretar(a de Educacidn Publica,
Diario Cficial de la Federacion, 23 de junio de 1999, y sus reformas.

- Reglamento del Comité de Adquisicion ¥ Enajenacion de Bienes nmuebles y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de julio de 2000.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Sociat.
Gaceta del Gobiemno, 11 de enero de 2001.

— Reglamento Interior del Teenolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.
Gaceta del Gohierna, 26 de abril de 2001.

- Reglamento de |a Ley de Plansacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiamo, 16 de octubre de 2002.

- Reglamento de Becas del Estado de México,
Gaceta del Gobiemng, 14 de marzo de 2003,

— Reglamento de |a Participacion. Social en la Edugacian.
Gaceta del Goblema, 14 de marzo de 2003.

— Raglamento del Servicio Social.
Gaoceta del Gobiemno, 14 de marzo de 2003.

— Raglamento del Libro Décimo Segundo del Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

~  Reglamanta del Libra Décima Tercaro del Cédigo Administrativo de! Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 22 de diciembre de 2003, :
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Reglamento para |a Entrega y Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracién PUblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemnao, 26 de marzo de 2004,

Acuerdo por el que los Organismos Auxitiares y Fideicomisos de la Administracion Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones cun el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimienta de las disposiciones legales aplscables 58
realicen a través de jas dependencias responsables dsl ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobiero, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicidn de fos
Servigares Publicos de las Dependencias, Organismos Auxlliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995,

Acuerdo por el gue se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierna, 7 de mayo de 2001.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas, Planeacién y Administracion da a conocer @ Manual de Operacién del Gasto de
Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal del afio 2004.
Gaceta del Gebierno, 7 de enerc de 2004.

Acuerdo que establece el Programa para la Conclusidn del Periodo Constitucional del Ejecutivo Estatal 1999-2005
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004

Convenio de Coordinacion para fa creacidn, aperacion y apoyo financiero del Tecnoldgico de Estudics Superiores de Ixtapaluca.
Fecha ce Suscripcion: 15 de marzo de 2000.

Normas para el Ejercicio y Controt del Fondo Fijo de Caja.
{(aceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998.

Normas para el Ejarcicio y Controt de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas.

Circular numerc 001/2004 por la que se emiten disposiciones de orden administrativo-financiero que debarin observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunaies Administrativos, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos de {a Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004.

Gaceta del Gobierno, 12 de marzo de 2004.

ATRIBUCIONES -

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

CAPITULO PRIMERO )
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objato, el Tacnologico, tendra las siguientes atribucicnes:

VI
VI

vl

Impartir educacion superior tecnologica an las areas industriales y de servicios, asf como educacion para la superacién académica
altemna y de actualizacidén para los sectores plblico, privado y social;

Diseftar y ejecutar su plan institycional de desarrollo;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio. estableciendo procedimiantos de acreditacion y certificacion
de estudios para socmeterios a la autorizacion de |a Secretaria de Educacién Plblica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanancia y promocidn de su personal académico, conforme a lo previsto por el
articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanoy, las leyes regiamentanas de la materia y este ordenamiento;

Regular los procedimiantos de saleccién e ingreso de los alumnos y establecer [as nermas para su permanencia on el Tecnoldgico;
Desarrollar y promover actividades culturalas y deportivas, que dontribuyan al desarrcilo del educando;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superdcitn permanente, favoreciende la formacién
profesional;

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

Expedir constancias y cenificados de estudios, litulos profesionales y grados académicos, asi come otorgar distinciones
profesionales;

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones cutturales,
educativas, cientificas o de investigacién, naciohales y axtranjeras,;
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XI. Regular el desarrolio de sus funciones sustantivas: docendia, investigacién, difusién cultural y vinculédén con los sectores piiblico,
privado y sociaf;

%
X, Realizar acciones de servicio extemo y prestar servicios de asesoria; de elabofacién de proyectos de dasarroilo de.prototipos; de
paquetes tecnolégicos ¥ capacitacion técnica a los sactores piblico, privade y social;

XNl  Realizar actividades de vinculacion a través de sducacién continua para beneficiar a los sactores publico, privado y social;
XIV.  Expedir el marco narmative interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

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

IV. OBJETIVO GENERAL

Farmar profesionalas, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacidn da conocimientos, con capacidad para solucionar los
problemas; realizar investigacionas cientificas y tecnologicas, para avanzar en la ensefianza tecnolégica y en el aprovechamiento sociat de
{0s recursos naturales y matesiales que contribuyan a ograr una mejor calidad de vida de la comunidad; colaborar y realizar programas de
vinculacion con los diversos sectores para consolidar el desarrolic fecnalégico y social; planear y ejecutar las actividades curriculares del
proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal primordialimente en el aspecto tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205BB00000 Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
2058810000 Direccion
2058B10100 Subdiraccion Académica
2058810101 Divigion de Ingenieria sn Sistemas Computacionales
205BB10102 Division de Licenciatura en Informatica
205BB10103 Departamento de Control Escolar
2058810001 Departamento de Vinculacion
2058816002 Departamento de Actividedes Culturales y Deportivas
2058810200 Subdireccion de Planeacién y Administracién
2(5BB 10201 Departaimento de Plangacion y Evaluacidn
2058B10202 Departamento de Servicios Administrativos "
Vi. ORGANIGRAMA
ul:n::'.'vrwn """""" FATRONATO
DIMECCION
]
| BUBDIRECCION OF
BUBDINECCION FLANEACION ¥
ACADEMIGCA ADMINISTRACION
|
;
oo ot DIVINIGH B F
c o I:E‘:‘AEC:II:‘:TAHI.EI R H T
DEPARTANENTD ERARTAMERTD DE DEFARTAMENTG DE
Raar | Tmeniacion R
°a-l‘cl;‘l-:l:::: o DIIIA.:;:'IICEI::Q O E
rn::;::::lv.:: ADMIKIATRATIVO S

Noviembre de 2003
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA ) ] ~

OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnoldgico a través de la expedicién de normas, llﬁeamiemos y politicas para fa integracidn, ejecucion y
evaluacién de los programas académicos y operativos, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la aplicacién de
les recursos dispanibles.

FUNCIONES:

Estabiecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos ¥ demés disposiciones que
resulten necesarias para el eficiente desempefic de las actividades del Tecnologico, que condurcan al logro de los objetivos
propuestos.

Establecer la nomatividad en materia de politica educativa del Tecnolégico, asl como para la celebracién de acuerdos, convenios y
contrates con los sectores pablico, privade y social, a fin de dar cumplimisnto a los objetivos institucionales.

Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico, de acuerdo a lo dispuasto en la legislacion aplicable sn
materia de planeacidn, presupuestacion y gasto publico y en las asignaciones de recursos autorizados,

Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio & instruir a la Direccion para que se
sometan a consideracidn y apmbacién de la Secretaria de Educacién Pdblica.

Estudiar los programas académico-administrativos v acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesional, mediante el andlisis de
les resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarrolladas por [as diversas unidades del
Tecnolégica.

Analizar y, en su caso aprobar, los informes y estados financieros que presente la Direccitn det Tecnoldgico, previo dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su publicacién en el periddico oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado de México.

Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingrases y agrasos, asi como-el informe anual de actividades que presents la
Direccidn y que pemmitan tomar decisiones que favorezcan sl desarrolio integral del Templéglco.

Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de la Presidencia y aprobar lcs nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefas de departamento, & propuesta de la Direccién. -

Vigilar Ia aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, conlratos o
acuerdos que debe catebrar el Tecnoidgico con tercaros, con of propésito de crear vinculos en materia de obras pablicas, adguisiciones
arrendamientos y prestacién de servicios.

Vigilar la preservacioén y conservacion de los blenes que constituyen el patimonio del organismo, asi como determinar el dastino de
éstos,

Desarrollar las demas funciones inherantes al drea da su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Apoyar al Tecnoldgico en el desarrallo de accionas para obtener, administrar y acrecentar log recursos financieros adicionales necesarios
para su financiamiente, que permitan coadyuvar con el cumplimiento da sus programas.

FUNCIONES:

Eiaborar y expedir Ios estatutos que regulen y orienten las actividades y alcances de sus acciones y qus delimiten claramente las
respensabilidades de sus integrantes.

Farmular y someter a |a consideracion de fa Junta Directiva, proyactos anuales de ingresos adicionaies, asl como los procedimientoes de
generacion de recursos financieros para su administracién.

Ligvar a cabo actividades o acciones que permitan chigner recursos adicionales para incremantar el patrimonio det Tecnologico,

Proponer  la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios qua permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
ancomendadas al Tecnoltgicn, aplicando los recursos adicionales obtenidos por o1 Patrenato:

Participar ¢on sus aportaciones, cuando fo requiers la Junta Directiva, en los programas de construccién de nuevas instalaciones y/o
ampliacion de las actuales. 0

Promaover la organizacion y participacion de grupos sociales, interesados an contribuir y apoyar con recursos financieros adicionates en
las labores académicas del Tecnoldgico, ademas de colaborar en tas actividades relativas a la difusién y vinculacion con ol sactor

preductivo.
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— Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estagos financieros que musstren el manejo de Jos recursos obtenidos y aportados por el Patronate, debidamente
dictaminados por el auditar externo, designado para tal efecta por la Junta Directiva del Tecnoldgico.

—  Llevar la contabilidad de las aponaciones que realice, en los términos que establecen las leyes fiscales, registrando la informacion en
los libros debidamente autorizados.

— Desarrollar las demas funciones inherentes sl drea de su competancia.

2058810000 DIRECCION
OBJETIVO:
Planear, organizar, dirigir y evatuar el funcionamiento del Tecnolégice, a través del adecuado desarrglio de las actividades sustantivas y

adjetivas gue realizan las diferentes ur administratives que lo integran, asl como representarlo legalmente ante fa comunidad,
instituciones y organismos estatales, nacionales y extranjeros.

FUNCIONES:

— Representar legalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que terga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social,

~  Proponer, para el andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolégico y, en su caso, implementarias para narmar el
funcionamients de 1a institucion.

— Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras orgénicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en
materia de informética, programas de adquisicién y contratacion de sefvicios 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 acciones y metas por alcanzar n ¢ada
una de las uhidades administrativas del Techolégico, ademas de las que be asigne |a Junta Directiva producto de los acuerdos.

— Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remocionss de'os subdirectores, jefes de division y
de departamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del omanismo y apiicar las sanciones
correspondientes sn @l marco de la Ley de Responsabilidades de ios Sarvidores Piiblicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académico-administrativa del Tecnologico, que contribuyan a legrar
una formacion mas eficiente del educando y una optimizacion de los recursos disponibles.

—  Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos y politicas para ia elaboracion da [os planes de estudio y programas acadérnicos, asi
como para tas modificaciones comrespondientes.

—  Apoyar al Patronata del Tecnoldgico en Ya obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimanio institucional, a través de actividades de gestorfa con los sectores publico, privado y social.

- Ejecutar los acuerdos que emita |a Junta Directiva 8 infarmarle sobre los avances y logras obtenidos, asi come de la cslebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

—  Realizar reunianes periddicas de coordinacién, qua permitan conocer y avaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnolbgico, conacer las desviaciones y causas, y proponer medidas carractivas para lograr
resultados efectivos.

—  Aprabar & impiantar los sistemas y métedos de trabajo necesarios qus permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamienta del organisrmo.

— Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracidn de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto faderales como estatales, y tumarlos a la consideracidn de la Junta Directiva.

- Validar la documentacién oficial que avalan los estudios profesionales que el TecnolGgico ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.,

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

_ Rendir a la Junta Directiva en cada sesién. un informe de los estados financieros que permitan ilentificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decislones de acuerdo a log programas propuestos.

— Vigilar o cumplimiento del objete, planes y programas académicos y administrativos del Tecnoldgico, asi como el adecuado
funcipnamiento de las unidades administrativas que lo integran.
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~ Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico-e informar anualmente a la Junta Directiva sobre tas actividades
realizadas por et organismo. . . %

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

205BB10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
DBJETIVO:

Coordinar {as funcicnes de docencia, investigacion y controi escolar de conformidad con los planes y programas de estudio aprobados por
la Secretaria de Educacién Publica.

FUNCIONES:

— Presentar a (a Direccion el Programa Anual de Docencia, de cenformidad con las necesidades de servicios educativos de la region, asi
como establecer los criterios y politicas para la planeacion a mediano y largo plazo de lag actividades académicas de la Institucién.

— Impulsar la patticipacion de las unidades administrativas a su cargo, en los drganos colegiados de caracter académico.

— Programar, organizar y controlar el registro, acreditacion, certfficacion, tramitacién e informacidn escolar, asi como la expedicién de los
documentos comprobatorios. .

— Disefiar y definir politicas para la evaluacion y seleccion de aspirantes de nuevo ingreso, con el proposito de conocer y evaluar la
matricua. .

— Verificar que los planes y programas de estudio de |as cameras que se impartan sean las aprobadas por la Comisidn Académica
Macional respectiva y estén registrados por la Direccidn General de Profesiones.

— Elaborar, en coordinacién coh las areas competentes, el proyecto de calandario escolar del Tecnologico para el ciclo lectivo
correspondiante, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

— Establecer indicadores de eficiencia de las divisiones, para conocer, dar seguimiento y adoptar medidas comectivas pertinentes.

— Coordinar, organizar y controlar la reafizacién del servicio social, otorgamiento de servicios acadéMicos y el proceso de asignacion de
becas a los estudiantes det Tecnoldgico, de conformidad con la normatividad vigente,

— Desarroliar & implementar criterios de optimizacion sobre el funcionamiento de los servicios de talleres, laboratorlos y espacios
asignades a las Divisiones y verificar que se mantengan en inmejorable estado de administracidn y operacion.

—  Promover, en coordinacién con ia Direccién, |a celebracién de convenies con instituciones educativas, empresas y ofras organizaciones,
a fin de coadyuvar a la formacion profesional de los estudiantes confonme a los lineamientos emitidos por la Secretarla de Educacion
Pubiica.

—  Presentar a la Direccién propusstas de ampliacion y mejoramianto de espacios figicos y de los servicios educativos del Tecnoldgico, en
funcion del crecimiento de la matricula escotar.

—~  Establecer metodologias basicas para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior, con i propdsito de realizar y
promover eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos, y en general, todas las actividades que contribuyan a la
formacion del personal docente, administrativo y estudiantil de la Institucién,

~ Estimular y coordinar fa participacion institucional en eventos de caricter académico, cientifico y tecnaldgice en instituciones y
organismos nacienales y extranjeros. .

— Coordinar las investigaciones de mercade, nacional y extranjero, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologlas aplicables a las cameras gue brinda el Tecnoldgico.

~  Ewvaluar el procese de ensefanza-aprendizaje que aplican las divisiones de camera, a fin de impulsar mejoras continuas acordes con las
necesidades educativas y las disposiciones en la maternia, .

— Dirigir y coordinar la elaboracién, evaluacién y divulgacién de proyectos de investigacién, programas de posgrade, estudios de
especializacion, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académice de los profesicnistas del Tecnolégico.

— Desarrollar las demas funciones inharantes al drea de su competancia,

205BB10101 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Planear, pragramar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuada cumplimiento del proceso educativo de la carvera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, a fin de formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas,
dirigiendo sus resultades al logro de los objetives institucionales y de la misidn del Tecnolbgico: v
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FUNCIONES:

~ Elaborar el antgproyecto de presupuesto de egresos de la Divisin de Ingenieria en Sistemas Computacionales y sqm&erlo ala
consideracidn de la Subdireccidn Académica.

- Colaborar en la realizacitn de! disefio ¥, en su caso, en la modificacién de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al proceso de ensefanza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoldgicos en la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacianales.

— Proponer acciones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionaies, con el propésito de lograr el
empieo adecuado de los recurses disponibles.

— Difundir los programas de estudic de |a carrera que coordina {a Divisidn, para conocimiento de los alumnos y docentes de la Institucion.

— Promover la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, mediante platicas de difusién dirigidas a egresados de educacion
media superior.

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

— Promover el desarrolic de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas dreas del conocimiento cientlfico y
tecnologico que se imparten en &l erganismo.

— Promover y coordinar actividades de desarrolle académico que Incidan en la mejora continua dal proceso ensefianza-aprendizaje.

— Instrumentar, revisar y actualizar peri6dicamente, los mecanismos de avaluacién del desempefio de los docentes adscritos a la Divisién,
asi como los métodos académicos utilizados en la imparticien de las materias de la carrera.

- Proponer programas de formacion y actualizacitn docenta en el area de su compelencia, y propiciar que el organismo tenga vigencia en
el desarrollo educativo.

~ Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

~ Prever la elaboracion de apoyo informativa v diddctice para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratonio. -

—  Implantar mecanismos para |a seleccion de aspirantes a ingresar a la Division de Ingenieria en Sistemas computacionales, asi como
identificar ja existencia del perfil de ingreso deseado para la camera.

— Supervisar y vigilar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera de Ingenierla en Sistemas Computacionales, se desarrolien
con apego a los lineamientos establecidos en su formulacidn.

~ Promover, en coordinacion con la urddad administrativa responsable, la realizacidn oportuna del servicio social, residencias
profesionales y titwacion, por parte de los alumnos de la carrera.

— Desarroliar las demas funcionas inherantes al drea de su competencia.

2058810102 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA

OBJETIVO:

Planear, pragramar y coordinar las estr ias y acci tias para el adecuado cumplimiento del proceso educative de la camera de
Licenciatura en Informatica, a fin de formar profesnonales con capacidad crifica y analitica en ia solucién de problemas, dinigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales y de la misidn del Tecnolbgice.

FUNCIONES:

—~ Elabarar el anteproyecto de presupuesto de pgresos de la Divisién de Licenciatura en Informatica y someterio 2 Jla consideracion de la
Subdireccion Académica.

— Colaborar en la realizacién det disefio y, en si: caso, en la modificacidn de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al proceso de ansefianza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoidglcos en la Licenciatura en Informdtica.

— Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances que se han dasarrollada en la carrera a cargo de Ja Divigion, tanto cientificos
como tecnolégicos, mediante |a realizacién del disefio y/o modificacion de los planes y programas de estudio,

—  Promover y coordinar actividades de desarrollo académico que incidan en la majora continua del proceso ensefianza-aprendizaje.

— Disefiar g implementar programas de investigacion en materia de Informaética, asi como participar en eventos académicos altemos y de
actualizacién.

-~ Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacién docente, en el drea de su competencia, a fin de lograr que el Tecnoléglco
cuenta con los mejores elementos que propicien ef desanolie pleno de los sducandos.
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Difundir los programas de estudio de la carrera que coordina la division, para el conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos v
docentes del Tecnaldgico. A

Promover la carrera de Licenciatura en informatica, mediante platicas de difusién dirigidas a egresados de aducacion media superior,

Analizar y evaluar los métodos académicos aplicades en la imparticién de las materias de {a carrera, para actualizarios en relacién con
los planes y programas de estudio.

Promover ¢ desarrollo de estudios de posgrado, asi como la actualizacién de las distintas &reas del conocimiento cientifico y
tecnoldgico gue se imparten en &l organismo.

Supervisar que la ejecucion de los planes de estudio de Ja carrera a cargo de la divisién se desarrollen conforime a los lineamientos
establecidos en su formulacién.

Implantar mecanismos para {a seleccidn de aspirantes a ingresar a la Divisidn de Licenciatura en Informatica, asi como identificar ta
existencia del perfit de ingreso deseado para la camera.

Estabiecer y coordinar |2 aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y ta eficiencia terminal por genetacién, en cada periodo lectivo.

Promover, en coordinaczion con la unidad administrativa responsable, la realizacién cportuna del servicic social, residencias
profesionales y titutacién, por parte de los alumnos de fa carrera.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2058B10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académice de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnologico, con la finalidad de realizar la emision d¢e los documnentos escolares que avalen y cedifiquen los estudios realizados y
concluidos.

FUNCIONES: L

Desarroliar y operar el sistema de admisidn e inscripcién de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoitgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relativo o fa revalidacidn de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos,

Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen ios pericdos de preinscripcion, inscripcién, admision,
reinscripcidn, asi como los periodos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo a la poblacién estudiantil y docente.

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

Elaborar y entregar a la planta docente del Tecnoldgico los listados oficiales de los alumngs inscritos en el pericdo lectivo
correspondiente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ansefianza-aprendizaje.

Preparar |os listados de los ragistros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Direclor del organismo para conocer
el comportamiento matricular.

Aplicar las narmas vy lineamientos para los trdmites de titulacién, vigilando que los alumnos cumplan con los requisitos establecidos para
tal efacto y brindar asesoria sobre la nomnatividad para la obtencién del titulo profesional y grados académicos.

Clasificar ios expedientes de los alumnos det Tecnologico, para mantener ordenado y actualizado el archive correspondiente.

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacién escotar que avalen la instruccién académica del
educando, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

Disenar y operar una base de datos gue pemmita registrar, adecuada y oportunamente, fos resultados de las evaluaciones académicas
de los alumnos y manteneria actualizada parmanentemeante.

Difundir la nommatividad de control escolar que emitan los érganos directivos del Tecnologico, para el pleno conocimiento del perschal
académico-administrativa, asi como del alumnado.

Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admisidn establecido en el Tecnolégico; asimismo, brindarle apoyo en ia solucién
de probternas administrativos que se le prasentan.

Proporcionar los servicios de informacidn y gestion para la obtencion de becas, asesorla psicologica y atencion médica a los alumnos
del organisme.

Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, por grado y materia.
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— Recopilar y verificar I informacién y documentacidn requerida para el registro y cerdificacion del alumno ante la Direccion General de

Profesiones.
A

- Gestionar el seguro facuitativo del IMSS para estudiantes, a fin de que cuenten con servicio médico gratuito, cuando asifo requieran.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compstencia.

2058810001 DEPARTAMENTO DE VINCULACICN
OBJETIVO:

Desarroliar proyectos de vinculacién, que permitan ofrecer servicios de intercambio académico, educacién continua y desarrallo tecno'légico,
que involucran a ta comunidad estudiantil, asi como a los divarsos sectores productivos ¥ sociales, con el fin de fortalecer el proceso de
ensefanza-aprendizaje y dar cumplimiento a los objetivos institucionales,

FUNCIONES:

— Desarrollar y operar programas gue pemnitan la promocion e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, an coordinacién con los sectores publico, privade y sociat.

— Realizar gestiones con los sectores pablico, sccial y privado para que ios alumnos de todos los grados realicen visitas industriales.

— Elaborar y operar los programas que promuevan el intercambio académico en ofras instituciones de educacién superior, ya sean
nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalacer la preparacitn de fos estudiantes del Techalégico.

— Desarrallar ¥ promover convenios que contemplen acciones de beneficio reciproco con el sector productive, que permitan emprender
tareas de vinculacion, a través de estancias en la industria en los periodos intersemestrales.

— Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades del sector productive y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacidn.

—  Promover fa firma de convenios de beneficle reclproce con los sectores pliblico y social, para que los alumnos efectien su servicio
social abligatorio.

- Establecer la promocién de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesional del alumnado, en
coordinacion con el sector productivo de la regidn, mediante la celebracidn de conveniss para la realizacion de proyectos de
actualizacion de persenal y manejo de maquinaria y equipo. :

—~ Establecer y ejecutar las actividades necesarias para [a promocién de eventos, conferencias, serinarios, sxposiciones, concuisos y, en
general, todas ias actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes del organismo. -

— Apoyar al Patronato del Tecnoldgico, mediante Ja gestoria con el secter productivo, en la obtencién de aportacicnes de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional, i

— Elabarar el érgano oficial de comunicacién interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y eventos relevantes de
la actividad institucional.

— Proponer a la Direceién acciones de promocion y difusidn de los servicios que ofreca el Tecnolégico, a través de la emisidn ¥
distribucitn de folletos, carteles, publicaciones oficiates, asi coma spots radiofénicos y televisivos.

— Administrar la imparticién de curses extracurriculares de educacion continua, computo y lenguas extranjeras que se ofrecen a la
comunidad interna y externa.

— Realizar actividades para acrecentar el acerve bibliografica, hemerografico, fotografico, documental, testimonial, artistico y otros
similares de la institucién, asl como ampliar el acceso de estos servicios al publico.

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

205BB10002 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

OBJETIVO:

Pramaver entre !a comunidad del Tecnolégico y la sociedad en general, las diversas manifestaciones de la cultura y et arte, asi como
promover la activacion fisica, & deponte y las actividades recreativas en las que participe el estudiante, como recursos complemeantarios
para su formacion integral y desarrolle fisico y mental.

FUNCIONES:

—~  Elaborar y someter a la consideracion de [a Direccién, los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas a desarrollar por
el Tecnoldgico.

—  Programar, promover y desarraliar las actividades culturales, deportivas y recreativas gue coadyuven al desamrollo arménico de {a
perscnalidad del educando.
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Elaborar, coordinar y controlar prograrnas de desarrollo deportivo, con el propésito de que el estudiante cuente con elementos para un
pleno desarrollo fisico y mental, orientando actividades a la creacién de mecanismos de formacion, esparcimiento y salud, %

Fementar la participacién de los astudiantes en actividades y eventos de caracter cultural, orientados a instrumentar polﬁicas que
incantiven la formacidn integral del estudiante,

Estimular Ia integracion de grupes artisticos y culturales entre los miembros de la comunidad estudiantil y miembros de la scciedad en
general.

Proponer alternativas pedagégicas, métodos ¥ recursos didacticos para la ensefilanza de la educacién fisica, propiciando el desarrolio
de las habilidades motrices y destrezas de los educandos en este aspecta.

Apoyar a las areas tanto académicas como administrativas del Tecnoldgico, en el fomento y crganizacién de las actividades artisticas,
departivas y culturales.

Representar al Tecnoldgico en congrasos, asambleas y otros actos de carécter artistico y cultural.

Llevar el seguimiento y contiol de programas de educacion fisica que imparte el Tecnolégico, come complemento a la formacion
educativa de los estudiantes.

Garantizar el uso adecuado de las instalaciones deportivas del Tecnolégico promoviendo su mantenimiento permanente.

Establecer relaciones de intercambio entre el Tecnolégico y otras instituciones educativas nacionales e internacionales en materia
deportiva y cultural.

Integrar los equipos representativos y de alto rendimiento para promover su participacion en los eventos deportivos interinstitucionales,
cenvocados en el ambito estatat y nacional.

Procurar que se difundan los elementos culturales de contenide humanistico y artistica, generados tanto dentro come fuera de la
comunidad universitaria.

Gestionar, ante Ja Subdireccién de Planeacién y Administracion, la adquisicion de uniformes y equipos deportivos, servicios de
transporte, hospedaje, alimentacion, asl como el mantenimiento de las instalaciones deportivas.

Contribuir a la preservacion y difusion de la cultura para fortalecer la conciencia de la nacionalidad y solidaricad internacional.

b .
Evaluar de forma integral los servicios de educacion fisica y proponer, con base en los resultados obtenidos, las modificaciones que
tiendan a su permanente mejoramiento.

Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su competencia

205BE10200 SUBDIRECGCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

QOBJETIVO:

Coordinar el sistema de planeacisn institucional, asi coma la administracion de los recursos disponibles det Tecnologico de conformidad con
las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestal,

FUNCIONES:

Coordinar v supervisar la formulacion del proyecto de presupuesto anual de ingresos, de egrescs y de inversion, asi como los
programas aperativos del organismo y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

Organizar, dirigir y controlar Ja elaboracion de planes y programas de dasarrolio institucional, asi como de las estrategias a seguir para
sU gjecucion.

Establacer una coordinacion permanente con la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracidn, en la elaboracidn, desamollo y
aplicacion de 10s manuales administrativos del Tecnolégico.

Organizar, difigir, controlar y evaluar |as actividades de planeacion y administracién de los recursos para su mejor aprovechamiento, de
confermidad con la normatividad establecida.

Coordinar las evaluaciones programatico-presupuestales del organismo, de conformided con los lineamientos éplicablas.

Supervisar el registro de (a contabilidad patrimonial y presupuestaria, ast came coordinar [a formulacion de los estados financieros y
dernas informes relativos que sirvan de base para evaluar la operacién del Tecnolbgico.

Controlar el gasto de inversién y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propésio de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las dreas de la Subdireccion y, con base en los resultades, proponer a la Direccion las
medidas para la mejora del servicio.

Efaberar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracitn de los recursos humanos, materiales y
financieras de la Institucion, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia an el suministro de éstos.
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—  Conducir y regular las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del organismo, conforme a los ordenamieritos legales
aplicables en materia de trabajo.

—  Controlar, evaluar y programar las actividades retacionadas con la selaccion, ingreso, contratacion, induccién, incidencias, desarroflo,
capacitacién, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal del Tecnologico.

%
— " Administrar 1a adguisicion de los recursos materizles, su almacenamiento, inventario, suministro y control, ast coma la prestacion de los
setvicios de mantenimiento preventivo y comectiva. '

—  Celebrar contratos de seguros y flanzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del Tesholdgico.

~ Determinas y controlar las medidas da seguridad y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Tecnolbgico, asi como .
verificar, en oficinas e instalaciones educativas los mecanismos preventivos y dispositives de emergencia en caso de desastre. -

—~  Proponer a la Direccion los objetivos, programas y metas relacionadas con Jas funciones de su competencia, asi como la mecanica y
directrices para el proceso de control administrativo: vigilar su cumplimiento v evaluar el desempefio de las labores.

- Dictaminar los cuadras comparativos derivados de las licitaciones piblicas que realice el Tecnoldgico para las adquisiciones y obras de
reparacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

— Desarrollar Jas demas funcionas inherentes al drea de su competenciz.

2058810201 DEPARTAMENTQ DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar y desarrollar acciones de planeacion, programacién y evaluacidn, propiciande el desarrollo sistematico y participativo de las
unidades administrativas, & través de una metodologia gue regule el procese e integracidn de informacidn versz y oportuna, para una
adecuada toma de decisionas de la Directitn del Tecnolégico.

FUNCIONES:

—  Formular e instrumentar los fineamientos v criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asl como de los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnologico.

— Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnoldgico, y coordinar el desarrollo y operacion de los
proceses de evaiuacian institucional.

—  Elaborar el Pragrama de Desarrollo Institucional como un plan operativo de mediano plazo, yBctuslizarlo anuaimente.

—  Formular las estrategias, politicas y procedimientos para flevar a cabo lag actividades encomendadas a cada area, de acuerde a la
naturaleza, propdsito, auteridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnolbgico.

— 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 Tecnaldgico y determinar los
parametros de gestidn de la informacidn necesarios para lograr sus propositos.

_  Elaborar tas estadisticas relativas a la matricule de! Tecnoldgico, asi como del comportamiento que reflejs, para realizar el andlisis y
avaluacion periodica que soliciten las Secretarias de Educacidn Publica y de Educacion, Cultura y Bienestar Secial, respectivamente.

—  Actualizar las normas para la evaluacién institucional de la educacion superior, 8 través del disefio y desarrollo del prayecte de
evaluacion del Tecnologico.

— Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales refativos con las metas establecidas y, con las actividades qus tengan vinculacién con la evaluacidn institucional.

—  Promover la participacion de la comunidad del Tecnolégico en Ia planeacidn institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo.

- Supervisar que exista una actualizacién permanente de los catdlogos de equipo, producto de las tecnologias modemas y proponer, en
coordinacion con las Areas académicas, Nuevas cafrerag para lograr una mayor cobertura de ensefanza-aprendizaje en la region.

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

205BB10202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los recursos humanos, materiaks y financleros de que disponga el Techoldgico, asi como proporcionar los
servicies generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el arganismo.
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FUNCIONES:

— Aplicar las normas y lineamientos que emitan respectivamente las Secratarias de Finanzas, Planeacion y Administracion y de la
Contraloria el Gobierna Estatal, en materia de administracidn de personal, adquisicién 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 académico-administrativos
auterizados.

—  Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuntameante con las unidades administrativas sustantivas
del Teenologico, integrar, gestionar y ejecutar ios programas de capacitacién y actualizacion del personal.

- Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimiento, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuables, asi
como establecer 08 mecanismos para su seguimiento y control.

_  Desarrollar e implantar ios programas necesarios para salvaguarder la integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciendo medidas
de seguridad y proteccion civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados y estudiantes.

—  Realizar los movimientos de persanat originados por altas, bajas, camblos y demas incidencias en que incurran, asi como mantener un
regisiro y control de los mismos.

— Realizar la seleccion y contratacion de candidatos a puestos vacantes de la plantilla del Tecnolégico, cuidando, en todo momento, que
&st0s cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente, con la documentacién oficial que acredite su capacidad y conocimientos.

_  Elaberar los movimientos presupuestales coma: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para ilevar un
aptima manejo de los recursos financieros asignados al Tecnolégico, asl como los estades financieros que se requieran y ia cuenta
publica.

—  Realizar |a apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo da los recursos financieros del Tecriolégico, asi como efectuar las
cencikaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la Institucion y registrar los ingresos autogenerados por los servicios
gue proporciona.

— Operar mecanismos de coordinacion con los gobiermnos federal y estatal que permita obtener en tiempo la liberacion de los recursos
asignados al Tecnoldgico.

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

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

— Clasificar. registrar y suministrar log bienes destinados @ satisfacer las necesidades del Tecnologice, asi como verificar y cantrolar la
fecepcion para su almacenamienta y de los que sé entreguen directamente a las areas.

— Realizar las acciones para la localizacién y diversificacidn de fuentes de suministro; cbtencién y andlisis de cotizaciones 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 de fotocopiado, engargolade, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades administrativas del Tecnolégico.

_  Llevar =} cantral de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacién,
suministre de combustibles y lubricantes, asi come tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

—  Supervisar periodicamente el inventario fisico del material de activos fijos y bienss de consumo del Tecneldgleo, a fin de mantener
actualizada Ia informacién sobre las aftas, bajas, transferancias y rasguardos de los bienes,

— Vigilar que en ja contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que reguiers el Tecnolégico se
apegue a a normatividad vigente.

—  Desarrollar las dernas funciones inherentes ai area de su competencia.

Vill. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitusional
del Estado de México

Ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacién,
Cuitura y-Bienestar Soclal
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M. an C. Carlos Ledn Hinojosa
Subaecretario de Educacién
Media Superior y Superior

Ing. Martin Contreras Soto
Dirsctor dal Tecnolégico de Estudios -~
Superiores de Ixtapaluca

IX. VALIDACION

Toluca, México, a 29 de abril de 2004,

Ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacion,
Cultura y Blenestar Social
(RUBRICA)

M. en C. Carlos Ledn Hinojosa
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior
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Lic. Franco Ulises Flores Galvan Ing. Martin Contreras Soto
Director del Tecnatdgico de

Director General de Innovacion,
Estructura y Organizacidn Estudios Superiores de Ixtapaluca
MUBRICA)

{RUBRICA)

EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL
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