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PRESENTACION

La Administracién Piblica del Estado de México s el instrumento del Gobierno por medio del cual se materiplizan las aspiraci que la
sotledad demanda. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion piblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ejes
rectores de su gestién la modemizacién integral de la Administracién Pablica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
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las necesidades y expectativas de la poblacidn, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en Jas éreas sustantivas y de atencion dirscla a la
ciudadania.

La modemizacién Integral de la Administracién Pdblica se sustenta en los principios de electividad para resolver los problemas
fundamentales de ia poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los cludadanos para
proporcionarles servicios plblicos de calidad, dgiles y oportunos; de flexibilidad para que cusnte con la capacidad necasaria de adaptacion
= fas nuevas condicionas y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidaras pablicos.

Los principales retos de la modemizacitn integral de la Administracién Piblica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, reconacido por su efectividad y su apertura hacia fa participacion social, mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
ta poblacian, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las Instanciss
gestoras; vincular a la sociedad con la administracién publica estatal, de forma més sencilla, dirécta y p Y tructurar orgénica
y fungionaimente a ias dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos dei Gobierno Estatal, mediante la adepcién de modelos més
flexibles y efactivos que se comespondan con los programas institucionales para la delimitacién de compatencias y responsabitidades en la
atencién a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direcsidn General de Innovacién, Estructura y Organizacién elabors y actualizd o presente Manual General de
Crganizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalgo, como un instrumente administrativo para agliizar tareas y eficientar
actividades, defimitar las competencias v responsabilidades, evitar kas duplicidades funcionales y detectar las omisionas on las tateas
encomendadas, distribuir [as cargas ce trabajo y definir los progesos administrativos en corraspondencia con los programas que se
ejecutan.

En este sentido, &l Manual Genaral de Organizacidn del Tecnolégico de Estudios Supariores de Chalco s integra por una breve descripcion

de los antecedentes histéricos; &l marco juridico que guia su actuacidn; el organigrama autorizado y su codificacién estruciural; asi como la
descripcion de objetives vy funciones de cada una de las unidades administrativas que Jo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Poblica del Goblemo Federal y el Gobiemo del Estado de México cslebraron ef primero de septiembe de 1998, un

Convenic de Coordinacidn para la Creacitn, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, como un organismo

ptiblico descentralizado de cardcter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de desamolio de la educacién superior tecnoligica

en la Entidad.

Et Gobierno del Estado de México, sujptdndose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion, reakizé las acciones juridicas necesarias

comespondientes para crear el Tecnolgico de Estudios Superiores de Chaico, por lo que se expidid el decreto del Ejecutivo del Estado por el que

se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracier Estatal denominado Tecncldgico de Estudios Superiores de Chalco, publicado en la

Gaceta de! Gobiemo el 8 de diciembre de 1998, a través del cual 88 le dota de personalidad juridica y patrimonio propioa.

De acuerdo con &l articulo 4 dal decreto de creacitn det Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, el objeto social de este organismo

es: '

1. Formar profesionales, docentes & investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnoldgicos al ejercicio
responsable de Ia profesién, de acuerdo & los requerimientos del entorno, of estado y el pais;

l. Realizar investigaciones cientificas y tecnolbgicas que permitan el avance dei conocimiento, el desarrollo de la snseflanza
tecnolégica y el major aprovechamiento sacial de los recursos naturales y materialas que contribuyan a fa slevacion de Ia calidad de
vida comunitaria,

Ill.  Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacitn del desarroilo tecnolégico ¥ social de la comunidad;

IV. Realizar programas de vinculacién con los sectores piblice, privado y social que contribuyan & la consolidacion del desamollo
tecnolégico y social;

V. Reslizar 8l proceso enseflanza-aprendizaje con actividades curriculares dabidamente planeadas y ejecutadas;

VI,  Promaver la cultura regional, estatal, nacional y universal, especiaimente la de caracter tecnolégico;

La primera estructura de organizacion del organisme fue aprobada por la Secretarla de Administracién det Gobieno Estatai en el mes de

enero de 1999, la cual se integrd por seis unidedes administrativas {una direccidn, una divisién de carrera y cuatro departamentos). El

Tecnotsgice de Estudios Supefiores de Chalco impartid Inicialmente dos cameras las cuales son: la de Ingenieria Industnal y la de

Ingenieria Elactromecanica, para una matricula aproximada de 60 alumnos.

En octubre de 2002, la Secretarfa de Administracién autorizd al Tecnoldgico de Estudios Supériores de Chalco la segunda estructura

organizaciona), la cual se integré por 14 unidedes administrativas (una direccién, una unidad Juridica, tres subdirecciones, dos divisiones de

carrera y siele departamentos), para atender una matricula de 597 alumnos, (162 en la carrera de Ingenieria Electromacanica y 405 en la de

Ingenierfa Industrial}.

En mayo de 2004, la Secretarfa de Finanzas, Planeacién y Administracién autorizd [a tercera estruclurs de organizacién a esta Institucién

educativa, en la cuai se cred la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenierfa Elecirénica, iniciando sus actividades

hasta el mes de septismbre del afio en curso; asimismo, el Tecnoldgico incrementt su matricula este afio a 685 alumnos (218 en |z carrera

de Ingenieria Electromecénica y 479 en la de Ingenieria Industrial). En este sentido, el Tecnoldgico quadé conformado por 15 unidades

administrativas (una direccin, una unidad juridica, tres subdirecciones, tres divisiones de carrera y siete departamentos).

El modelo académico y educativo del tecnolégico se orienta a la innovacién en los campos de la organizacién curricular interdisciplinaria

que impulsa la investigacion vinculada con la produccitn y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una

duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los Ultimos

semestres.

1. BASE LEGAI

-~ Constitucidn Politica de tog Estados Unidas Mexicanos.
Diario Oficlal, § de febrero de 1917, reformas y adiciones,
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- Constituckn Politica del Estado Libra y Soberane de México.
Pariddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Lley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
- Ley de Prasupuesto, Contabilidad y Gasto Pibiico Fedaral.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 1978, ref y adiciones.
- Ley para la Coordinacion de la Educacion Suparior.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de septiembre de 1978.
- Ley de Informaci6n Estadistica y Geografica.
Diario Oficial ¢ la Fedaracién, 30 de diciembre de 1980, reformas y adiciones.
- Ley de Planaackin.
Diaro Oficial de ia Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.
- Ley Federal para el Fomeno de la Micro Industria y la Actividad Empresanial,
Diario Oficial de |a Federacion, 26 de enero de 1988, reformas y adiclones.
- Ley dela Propledad Industrial.
Diario Cicial de la Fedaracion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.
- Ley General de Educacién, ’
piaric Oficial de |a Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion., 4 de agosto de 1904, reformas y adicienes.
- Ley Federal del Derecho de Autor,
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.
—  Ley para el Fomento de la Investigacion Ciantifica y Tecnolégica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de mayo de 1999.
—  Ley de Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios del Sector POblico.
Diario Oficial da la Federacion, 4 de enero de 2000, seformas y adiciones.
- Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con (as Mismas.
Diatio Oficial de Ia Federacitn, 4 de anero de 2000, reformas y adiciones.
- Leyde Transparencia y ACCesc a la informacidn Poblica Gubamamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002.
—. Ley Orgénica de Ia Administracién Publica del Estado de Méxito,
Gaceta del Goblemo, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacién y Controi da Organismos Auxdliares del Estado de México.
Gacota del Goblemo, 24 de agosta de 1983, reformas y adiciones.
- Lay de Responsablidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gacela del Goblema, 11 de septiembre de 1690, reformas y adiciones.
- Leyde Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catasiral del Estado de México.
Gacata del Gobiemo, 26 de diciembrs de 1991,
- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gacata dol Gobiemo, 23 de octubre de 1988,
- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta dal Goblerno, 7 de marzo de 2000.
- Ley de Planeacin del Estado de México y Municiplos.
Gaceta del Goblemo, 21 de diclembre de 2001, ref y adiciones.
- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos def Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemno, 3 de enero de 2002,
- Ley de Tranaparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 30 de abril de 2004.
- Ley de Ingresas del Estado de México para el ejercicio fiscal comaspondiante.
Gaceta del Gobiemo.
- Presupuesto de Egresos del Estado de México para @l ejercicio fiscal correspondiante.
Gacela del Goblemno.
- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gacata del G 7 de de 1897, T y adiclones,
- Cidigo Financlare del Estado de México y Municipi
Gacata del Gobiamo, 8 de marzo de 1099, reformas y adiciones.
- Cédigo Administrative del Estado de México.
Gacata del Goblerno, 13 de diclembre de 2001, reformas y adicionss
—  Decreto del Ejecutivo dai Estado por el que se crea &l Organi Puablico D tralizado de cardcler Estatal denominado Tecnelégico de
Estudios Superioras de Chalco.
Gaceta del Goblerno, & de diciermbre de 1998,
- Reglamento de la Ley de Prasupuesto, Contabiidad y Gasto Publico Faderal.
Diatio Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas y adlgiones.
~  Reglamento de la Ley da Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de s Federacién, 3 de noviembre de 1982,
- Reglamento de la Ley Federal del Deracho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 22 de mayo de 1998.
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- Reglamanto de la Ley de Cbras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mi
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pubiica.

Diaric Oficial de |a Federacién, 20 de diclembre de 2002.

- Reglamento de |a Lay para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
Gaceta del Gobiemo, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Regtamento para el Otargamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.

~ Gaceta del Gobiemo, 27 de mayo de 1908.

- Reglamante Iiterlor de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemo, 11 de enero de 2001.

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

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

- Reglamento de Becas.
Gaceta det Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Participacidn Social en la Educacién.
Gacesta del Gobiemao, 14 de marzo de 2003

- Reglamento del Libro Décimo Segunde del Cddige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembra de 2003.

- Reglamento del Libro Décima Tercero del Cédige Administrativo del Estado de México.
Gacata del Gobiemo, 22 de diciembre de 2003.

-~  Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de marzo de 2004, )

~  Acuerde por el qua s& Establ ias Ni Admi ativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Depandencias, Organismos
Auxiliares y Fideleomlsos Pblicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001.

- Acuerde por ] qua se establ 1 los Lir ientos para la Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de Méxi alos requisitos necesarios para Ingresar al registro del catdlogo da confratistas, con raspecio a las
fracciones Vil y X,

Gacata del Gobierno, 19 de marzo de 2004.
- Acuerdc que establece el Programa para la Conclusién del Periodo Constitucionat del Ejecutivo Estatal 1699-2005.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004.

- Convenio de Coordinacion para la creacion, operacidn y apoyo financiero del Tecnolégice de Estudios Supenores de Chalco.
Fecha de Suscripcién: 1 de septiembre de 1988.

- Circular numera 08/2003 por la que se da a conccer las Normas para el Ejercicio y Control del Fendo Fijo de Caja, emitido por el Secretario de
Finanzas y Planeacién.

30 de abril de 2003.

- Circular nmero 001/2004 por la que $e emiten disposiciones de orden administrativo-financlero que deberén observar |as Dependencias,
Procuraduria General de Juslicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos, Crganismos Auxlllares y Fldeicomisos de la
Adminisiracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

Gaceta del Gobienno, 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 CHALCO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objsta, ol Tecnoldgice, tendré las siguientes atribuciones:

I. Impartir educacién superior de cardcter tecnolégica en las draas industriales y de servicios, asl como educacion para la supsracién
académica alterna y de actuaiizacidn para los sectores piblico, privado y social;

il Disefiar y ajecitar su plan institucional de desarrollo;

L. Formular y madificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos 2 |a autorizacién de Ja Secretaria de Educacion Puiblica;

V. Establecer los procedimientos de ingresc, permanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por el
articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

V. Regular los procedimientas de seleccién e ingreso de [os alumnos y establecer las normas para su pemanencia an o Tacholbgico,

vl Desarrollar y promover actividades culturaies y deportivas, que contribuyan al desarroilo del educando;

Vil Estimular al personal directive, docente, administrativo y de apoyo para su suparaciéh permanents, favoreciende fa formacién
profesional;

VIl . Revalidar y reconocer estudios, asl como establecer equivalencia de los realizades en otras instituciones educatives, de

conformidad con el Sistema Nacional de Crédites;

1%. Expedir constancias y cerificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asl como otorgar distinciones
profesionales;

X. Organizar y desaroflar programas de intercambio académice y colaboracion prefesional con arganismos e instituciones culturaies,
educativas, cientificas o de investigacion, nacionales y extranjeras;
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XL Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacién, difusién cultural y vinculacién con los sectores publico,
privade y social;
XN Realizar acciones da sarvicio extemo y prastar servicios de asesorla; de elaboracién de proyectos de desarolle de pretotipos; de

paquetes tacnoldgicos y capacitacidn técnica a los sectores piblico, privado y sacial;
Xli. Realizar actividades de vinculacion a través de educacton continua para beneficiar a los sactores publico, privado y soclal;
XIV.  Expedir el marco normativo interno nacesarlo, a fin de hacer sfectivas las facultades que se le confieren; y
XV, Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su cbjeto.

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y &8 avance en el conacimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnolégicas, asi como en la ensefianza y en el
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
colaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sectores para consolidar el desarroflo tecnoldgica y 'social; planear y ejecutar
las actividades curricuiares para realizar ¢l proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecto tecnolbgico, para crear vinculos que permitan un desarmollo mas integral del organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

208W00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
205W10000 DIRECCION
205W10001 UNIDAD JURIDICA
205W10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
205W10101 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMEGANICA
208W10102 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
20510108 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES E INGENIERIA ELECTRONICA
205W10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205W10104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
205W10105 CENTRO DE COMPUTO
205W10200 SUBDIRECCION DE PLANEAGION Y VINCULAGION
205W10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
205W10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVG
205W10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
205W10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSCS MATERIALES
205W10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
VI. ORGANIGRAMA T S
[
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VINCULAGHN MRSTRATIION
]
DMRION D
e
FLICTAGMECANICA
DEPARTAENTO DE DEPARY MSINT B DE oy ™
e mwn: ppil
Ty o FencERcs
MAYOQ DE 2004
cENTAD DE
couruTe




Pigina 6 "GACETA DEL GOBIERNO" 8 de cctubre del 2004

Vil. OBJETIVC Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECYIVA

OBJETIVO:

Regular of funcionamiento del Tecnoldgice de Estudios Superiores de Chalco, a través de la revision, andlists y evaluacion de sus
actividades, asl como assgurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente d pefio de ias actividades que conduzcan al logro de los objetivos propuestos por la
Institucién educativa,

- Establecer la nonmatividad en materia de poiitica educativa det Tecnokigico, en la celebracién de acuerdos, convenios y contratos con
los seclores piblico, privado y social para dar cumplimiento a los objetivos institucionalas.

- Aprobar y, an su caso, modificar los programas y presupuesios del organismo, de do a lo disp n Ia legislacion aplicable en
materia de ph ién, presup ién y gasto publico, en el Plan de Desarrollo dal Estado d& México y en las asignaciones de
recursos aularizados.

- Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de.los planes y programas de estudio y someterlos a la aulorizacion de Ia
Secretaria de Educacion Publica.

- Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actuafizacidn y mejoramiento profesional, mediante el analisis de
los resultados obtenidos, a través del seguimiento y evaluacidn de las actividades desarrolladas por las diversas unidades del
Tecnoldgico.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el Director del Tecnolbgico, previo dictamen de la
auditoria ext@rna, y vigilar su publicacién en el periédico oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

- Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egrasos, asl como el informe anual de actividades que presents el
Director y que permitan tomar decislones que favorezcan un desarrollo ms integral del erganismo.

- Designar al Secretario de la Junta Directiva a propuesta de su Presidents y aprobar los nombramientos y remociones de los
Subdirectores, Jefas de Division v Jefes de Departamento, a propuesta del Director,

~  Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar ias politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe calebrar el Tecnoldgice con terceros, con el propésito de crear vinculos en materia de obras piblicas, adqulsiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios.

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

— Desarrollar lag demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

PATRONATO

OBJETIVO:

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

Tecnol6gica, que permitan coadyuvar con el cumplimiente de su objete social.

FUNCIONES:

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

—  Formular y someter a la consideracion de la Junta Diractiva, proyectos anuales de ingrescs adicignales, asl como los procedimientos de
generacién de recursos financieros para su administracién.

- Llevar a cabo programas de actlvidades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incrementar @l patiimonio de la
Institucién educativa.

—  Proponer a la Junta Directiva 1a adquisicion de los bienes necesarios que pemitan desarroliar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnol6gico, aplicando los recursos adicionales.

—  Participar, cuando lo requiera fa Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccldn de nuevas instalaciones yfo
ampliacion de las actuales.

- Promover la organizacién y participacion de grupes sociales, interesados en cantribuir ¥ apoyar con recursos financieros adicionales, las
labores académicas del organismo, ademés de colaborar en las actividades relativas a la difusion y vinculacidn cen el sector productive.

~  Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres pfimeros meses siguisntes a la conclusién de un ejercicio
presupusstal, los estados financieros que muestren el mangjo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato, debidamsnie
dictaminados por el auditor externo, designado para tal efecto por la Junta Directiva.

~  Instrumentar mecanismas para &l control y supervision de la aplicacién de los recursos firancieres proporcicnados por el Patronate,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205W1 0000 DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar i desarrolla de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnotégico, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que
disponga el organiama,
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FUNCIONES:

— Representar legalmante al Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquetlos que le
sncomiende el C. Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

~  Propener, para el andlisis de la Junta [irectiva, las politicas generales del Tecnaldgico y, en su caso, implemertarlas para normar e!
funcionamiento de la institucion,

—  Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos,
modificaciones de estructuras orgénicas, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y pianes de trabajo en
materia de informéatica, programas de adquisicién y contratacién de servicios y el programa snual de actlvidades y, en su caso,
aplicartos con oportunidad y eficiencia. .

- Planear y programar las actividacdes académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades adminiatrativas del organismo, ademdas de las que asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

—  Someter a la Junta Directiva para su aprobagion, los nombramientos, renuncias y remaociones de los Subdirectores, Jefes de Division y
de Departamento, asi como conocsr de las infracciones a las disposiciones legales de la Institucién y aplicar las sanciones
comespendientes an el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

—  Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a fa organizacion académica-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a lograr
una formacion més eficients del educando y una optimizacion de los racursos disponibles.

—  Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos, normas y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas
académicos, asl como pare las modificaciones correspondientes. .

- Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la oblencién de aportaciones de recurses materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestorla con los sactores publico, privado y social,

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

_  Realizar reuniones periédicas de coordinacién, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnolégico, conocer las deaviaciones y sus causas, y proponer medidas correctivas para
lograr sesultados efectivos.

- Aprobar & implantar los sistemas y meétodos necesarios que permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracitn de los planes y' programas de estudio, aplicando los Eneamientos
establecidos en la materia tanto federal como estatal, y turnarlos a la consideracion de Ja Junta Directiva.

_ . Validar la documantacién oficial que avalen los estudios profesionales que la Institucion educativa ofrece, como son titulos, grados
académicos, certificados y diplomas.

_  Calebrar convenios, contrates y acuerdos con depandencias federales, estatales y municipales, asl como con organismos del sactor
privado y social, nacionales y exiranjercs, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrcllo integral del
organismo.

_ Rendir & la Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que pemnitan identiflcar el avance del sjarcicio
presupusstal y contribuir en ia toma de decisiones de acuerdo a los prograras propusstos.

- Vigilar el cumplimiento del objeto, [a misién, los planes y programas académicos y administrativos del Tecncldgico, asl como el
adecuado funcichamiento de las unidades administrativas que lo integran.

_  Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Diractiva sobre las actividades
realizadas por &l organismo.
_  Desarrollar las demés funciones inherentas al &rea de su competencia

206W10001 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de Ias atribuciohes cenferidas al Tecnoldgico de Estudios Superiores de

Chalco, asl como formular, sistematizar y proponer (08 instrumentos juridicos que al afacto se requieren, apsgandoss al marco estricto de la

Ley, ¥ represantar legalmente a la Institucién en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:

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

- Proporcionar los servicios de consuliorla legal, asssorfa juridica y legislacion del Tecnolégico, a las unidades administrativas que io
soliciten.

_  Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares que Incidan en el dmbito de competencia dal Tecnoldgico, a fin
de que ajusts su actuar a derecho.

—  Tramitar 1a legalizacion, regularizacion y registro da los bienes inmuebles gue conforman el patrimenio del organismo.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas Juridicas aplicables en materia aducativa y Hevar @l registro de todas las disposiclones que
’ dicte el Tecnoldgleo, para regular su funcionamianto.

- Digefary revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de cocndinacion en que el Tecnolgico sea parte o celebre.
—  Desarrollar lag damés funciones inharentes al drea de su competencia.

205\"101@ SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:
Coadyuvar a que el Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco alcance y mantenga el nivel de excelencie de las actividades
académicas que desarrolla, 8 través de los servicios de apoyo escolar a la funcion sustantiva de docencia,
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FUNCIONES:

Presantsr a la Direccion el programa de trabajo, vigllar su cumplimiento ¥ avaluar los avances obtanidos.

Asegurar la correcta aplicacién de politicas y procedimientos para la ingcripcion, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otorgamiento de becas y aquivalencia y certificacién de estudios de acuerdo con 1a normatividad vigente.

Qrganizar, ceordinar 'y controlar los tramites de ingeripcion y reinsciipcion de log alumnos.

Elaborar, en coordinacion con las areas compatentes, el proyecto de calendaric eacolar aplicable al Tecnoltgico, para el ciclo lectivo
correspondients, con base en los fineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones que permitan |a wilizacion de tecnologias aplicadas 2 los sistemas computacionales, que tenga por consecuencia
lograr el emplao adecuado de los recursos disponibles.

Coordinar la elaboracién de estadisticas dal alumnado del Tecnolégice.

Promavar y coardinar actividades de desarrolio académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje.
Estimular y coordinar la participacién institucional en eventos de cardcter académico, cientifice y tecnolégico con instituciones y
organismos naclonales y extranjercs.

Qrganizar y controlar al procaso de asignacion de becas a los estudiantes del Tecnolégico.

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

Supenvisar el funcionamiento de \os servicios bibliotecarios, hemerogrificos y de bases de datos del Tacnologico y propiciar el
incremento del acervo documental.

Verificar que se lleve el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo v de los sistamas da computo implantados por el organismo.
Establecer estralegias para que las Divisiones de Carrera desarrolien propuestas para la actualizacidn y mejoramiento de os planes y
programas de estudio y que $2an presentadas a las instancias competentes.

Establecer indicadares de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas corectivas pertinentes,
Establecer criterios para la prestacion de los servicios orientades a promover el desarollo de habilidades de aprendizaje, llderazgo,
trabajo en equipo y espiritu amprendedor de los alumnos ¥ verificar su adecuade funcionamiento.

Convocar a docentes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigacion qus se realicen en ot pais y en el
extranjero y propiciar la comunicacién permanents de les mismos, con profesores-invastigadores de otras instituciones de educacidn
tecnolépica. -

Proponer a la Direccion la impanicion de cursos dé aciualizacion y superacion de los docentes, el como desgerollar mecanismaos para
|a adecuada seleccién del peraonal que a8 requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnoldgico.

Establecer y coordinar el programa de posgrado, estudios de especializaclén, maestrfa y doctorado, 8 fin de elevar el grado académico
de los profesionistas del Tecnologico.

Desarroltar las demas funciones inherentes al &rea do su competencia

205W10101 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA

OBJETIVO:

instrumentar los programas académicos, asi como de investigacién y de posgrado en ¢l area de Ingenieria Electromecénica, a fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas, dirigiando sus rasultades al logro de los ebjetivos institucionales
y de la misién del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Dasareellar y participar en o8 mecanismos para la adecuada seleccién det personal académico que se reguiera para cubrir las
necssidades educativas de la Divisidn.

Planear, programar y coordinar 1as actividades docentés de la Division, asl coma la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacién de horarios y gulas, talleres y laboratorios, ¥ designacion de tutores por grupo. de acuerdo con los
jineamientos que astablezca la Subdireccién Académica.

Participar en actividades arientadas & promover y difundir ef modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Subdiraccion de Planeacion y Vincutacién.

impartir platicas de orientacion vocacional de la carera en Ingenieria Electromecanica a inatituciones de educacitn media superior ¥
suparior que visitan el organismo.

Establecer y coordinar |a aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar ol nivel de aprovachamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

Integrar gl procesc de snsefanza-aprendizaje los avances actuaies, anto cientificos como tecnolégicos, que 568 han desarrollade en la
carrera de Ingenieria Electromecanica, mediante la realizacién del disefio y/o madificaciin de los planes y programas de estudio.
impulsar el intarcambio de experiancias ¢ Informacién, el desatrolic de material didéctico, la slaboracidn de reactivos, la ravisién y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Programar y coordiner |as visitas guiadas de alumnos, en coordinacién con la Subdireccicn de Planeacién y Vinculacion.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, asi como fomentar aciitucies amprandedoras de los
estydiantes hacia el trabajo y la produccion.

Disefiar & implantar programas de Investigacitn cientfica y tecnolégica en materia de Ingenietia Electromecdnica, asl como participar
an eventos académicos altemnos y de actualizaciin,
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Promover, en ol 4mbito de su competencia, la concertacién y el establecimiento da acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con insfituciones educativas, culturales y de investigacion.

Analizar ia solicitud de equivalencia de estudio de los alumnos pracedentes de otras instkuciones dentro del sistema educative.

Mediar en los conflictos que surjan antre los miembros de la Diviaién de Ingenietia Electromecinica, procurande la conciliacion y, en su
caso, informar cportunamente de éstos a la Subdireccién Académica.

Promover el desarrollo de estudios, asi como 1a actuakzacién de la curricula de fas distintas dreas del conocimianto clentifico y
tecnolégico que se imparten en la Divisién de Ingenieria Electromecanica, a fin de formar profesionistas con alto nivel académico.

Presentar programas enfocados a la formacién y actualizacion docente, en el érea de su competencia, a fin de logrer qua el Tecnoidgico
cuente con e mejor personal académico qua propicien el desarrolle pleno de los educandos.

Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje de la
disciplina a su cargo, para conocimiento y cabat cumplimienio de los alumnos y docantes del Tecnoldgico.

Implantar Yos mecanismos para apoyar la titulacién de los alumnos egresados del Tecnoltgico de la carrera profesional que coondina la
Divigidn.

Prever la adquisicidn y elaboracién de material de apoyo informativo para las academias de la Division, as! como organizar y sjecutar la
estandarizacién de précticas de {aboratorio.

Promover, implantar y difundir los pregramas de residencias profesionales, dentro de la comunidad estudiantil,

Disefiar y ejecutar programas de investigacién cientifica y tecnolégica en materia de Ingenieda Electromecénica, asi coma participar en
eventos académicos alternos y de actualizacidn.

Vigilar el adecuado cumplimiente de los programas de estudio y de las disposicionss reglamentarias académicas que tengan que
ohservar los estudiantes y docentes de fa Divigidn de Ingenieria Electromeacdnica,

Desarrellar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

205W10102 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
QBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, asl como de investigacion y de posgrado en el drea de Ingenioria Industrial, a fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas, dirigiendo sus resuitados al logro de los objativos institucionales
y de la mislén del Tecnologico.

FUNCIONES:

Desarroliar y participar en los mecanismos para la adecuada seleccidn del personal académico que se requiera para cubrir las
necesidades educativas de la Divisldn.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes da la Divisién, asl como la integracion de grupos, asignacién de Ia carga
académica, determinacién de horarics y aulas, taleres y laboratorios, v designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamigntos que establezea la Subdireccién Académica.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir ¢l modelo educativo de la disciplina a su cargo, asl como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con a Subdireccidn de Planeacidn y Vinculaclén,

Impartir platicas de orientacion vocacional de la carrera en Ingenieria Industrial a Instituciones de educacion media superior y superior
que visitan el organismo.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos e instrumentos que parmitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
v la eficiencia terminal por generacin, en cada periodo lectivo.

Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnolégicos, que se han desarrollado en la
carrera de Ingenieria Industrial, mediante la realizacion del disefio y/io modificacién de los planas y programas de astudio.

Impulsar el intercambio de experiencias e informacion, el desarvolic de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revisin y
actualizacién de los programas de estudlo ¥ 1a majora de las téenicas da ensaflanza,

Programar y coordinar las visitas guiadas de alumnos, en coordinacién con ta Subdireccidn de Flaneackin y Vinculacién,

Promover actividades que coadyuvan a complementar la formacion de los alumnos, asi como fomentar actitudes smprendedoras de log
estudiantes hacia el trabajo y [a producclitn.

Diseflar e implantar programas de investigacion cientifica y tecnolbgica en materia de Ingenieria (ndustrial, as/ como participar en
aventos académicos alternos y de actualizacidn.

Promover, en el ambito da su compatencia, ia concertacién y el establecimiento de acuerdos de Intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacitn.

Analizar la soficitud de equivalencia de estudio de los alumnes procedentes de otras instituciones dentro del sistema educativo.

Mediar en los conflictos que surjan entre los miembros de la Divislén de ingenteria industrial, procurando la conciliacién y, en su caso,
informar oportunamente de éstos a la Subdireccion Académica.

Promover el desarrollo de estudios, asl como la actualizacion de la cumicula de las distintas dreas del conocimisnte cientifico v
tecnolbgico que se imparten en la Divialan da Ingenieria industrial, a fin de formar prefesionistag con aito nivel académico.

Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacion docente, en el érea de su cornpetemin a fin de lograr gue & Tecnolégico
cuente con el mejor personal académice que propicien el desarrolio pleno de los sducandos

Difundir v coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en la maejora continua del proceso enseflanza-aprendizaje de la
distiplina a su cargo, para conocimiento y cabal curmplimianto de los alumnos y docantes del Tecnolbgico.

impiantar los mecanismos para apoyar fa titulacion de los alumnos egresades del Tecnolégleo de la carrera profasional que coordina la
Division.
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Prever la adquisicin y elaboracién de material de apoyo informative para las academias de la Division, asl como organizar y ejecutar la
estandarizacidn de pricticas de laboratorio.

Promover, implantar y difundir los programas de residencias profesionales, dentro da la comunidad estudiantil,

Diasfiar y ejecutar programas de investigacién clentifica y tecnolégica en materia de Ingenier(a Industrial, asl como participar en eventos
académicos aliernas y de actualizacién.

Vigilar sl adecuade cumplimiente de los programas de sstudio y de las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
obsarvar los astudiantss y docenies de la Divisién de Ingenieria Industrial.

Desarrollar las demds funcionss inherentes al drea de su competencia.

205W10108 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS GOMPUTACIONALES E INGENIERIA ELECTRONICA
OBJETWO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en las dreas de Ingenieria en Sistemas Computacionales e
Ingeniaria Electronica, a fin de formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién da problemas, dirigiendo sus resultados
al logro de loa objetivos institucionales y de la misidn del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Dasanrcllar y participar en los mecaniamos para la adecuada seleccion del personal académice que se requiera para cubrir las
necesidades educativas de la Division.

Planear, programar y coordinar las actividaces docentss de ia Division, asi como la integraclén de grupes, asignacidn de la carga
académica, determmacién de horarics y aulas, talleres y laboratorics, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos qus establezca la Subdireccion Académica.

Participar en actividades orlentadas a promover y ditundir el modelo educative de Ia disciplina a su cango, asf como en la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso, &n coordinacion con Ia Subdirection de Planeacién y Vinculacion.

{impartic platicas ds orientacién vocacional de las careras en ingenierfa en Sistemas Computacionales e Ingenieria Electronica a
instituciones de educacién madia superior y supericr que visitan el organismo.

Establecer y coordinar la aplicacién de procadimientos & instrumentos que permitan evaluar @l nivel de aprovechamiente de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

Intagrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actugles, tanto cientificos como tocnoldgicos, que se han desarrollado en las
carreras de Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenierla Electrdnica, mediante la realizacién del disefio y/o modificacién de los
planes y programas de estudio.

Impulsar ef intercambio de experiencias & informacion, el desarrolio de material didactico, la alaboracidn de reactivos, la revisiin y
actusllzacién da los programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefanza.

Programar y coordinar las visitas guladae de alumnos, en coordinacion con la Subdireccion de Planeacidn y Vinculacion,

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnes, asl como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacla el trabajo y la produccion.

Disefar @ implantar programas de investigacién cientlfica y tacnoldgica en materia de fngenieria en Sistemas Computacionales e
ingenieria Electrénica, asl como participar en aventos académicos aftermnos y de actyalizasién.

Promaver, en al &mbilo de su competencia, la concertackin y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico ¥
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion.

Analizar la solicitud de equivalencia de estudio da los alumnos procedentes de otras instituciones dentro del sistema aducativo.

Mediar en los conflictos que surjan entre jos miembros de la Division de Ingenieria an Sistemas Computacionales e Ingenieria
Electronica, procurando la concillacién y, en su ¢aso, informar oportunamante de éstos a la Subdireccion Académica.

Promover el desarrollo de estudios, asi como la actualizacién de 13 curricula de ias distintas &reas dei conocimiento cientifico y
tecnoldgico que se impartsn en la Divisién de Ingenierla en Sistemas Computacionales & Ingenleria Electrénica, a fin de formar
profesionistas con alo nivel académico.

Prasentar programas enfocados a !a formacion y acivalizacién docente, en al drea de su competencia, a fin de lograr que el Tecnolégica
cuente con el mejor persohal académico que propicien el desareollo plenc de los educandos.

Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico gue incidan en la mejora continua del procaso ensafianza-aprendizaje de la
disciplina a su cargo, pare conocimiento y cabal cumplimiento da ios alumnos y docentes dal Tecnolégico.

|mplantar loa mecanismos para apoyar la titulacién de los alumnos egresados del Tecnolégico de las carreras profesionales que
coordina la Divisién,

Prever la adquisicién y elaboracion de malerial de apoyo informativo para Ias academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de précticas de laboratorio.

Promaover, implantar y difundir los programas de residencias profesionales, dentro de la comunidad estudiantii.

Diseflar y sjecutar programas de Investigacién clentifica y tecnolégica en materia de Ingeniaria en Sistemas Computacionales o
Ingenieria en Electrénica, asl como participar en evantos académicos attemos ¥ de actualizacion.

Vigilar el adecuado cumplimiento de ios programas de sstudio y de las disposiciones reglamentarias académicas gue tengan que
cbsarvar los estudiantes y docantes de la Divisidn de Ingenierla en Sistemas Computacionales e Ingenieria Electrénica.

Vigilar el adecusdo cumplimiento de los programas de estudio 'y de ias disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar los estudiantes y docentes de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales e ingeniaria Electranica.

Desarrollar las demas funciones Inherentes al drea de su competancia.
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205W10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educative-académico de los lumnes, concentrando su historial a partir ¢el ingreso hasla su agreso del
Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emision ds los documentos escolares que avalen y cortifiquen los eatudios realizados y
concluldos. .
FUNCIONES:

- Desarrollar y operar el sistema de admisién e inscripclén de los alumnos a las carreras que ofrace ol Tecnolégico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecides para tal efecto, ademds da considerar lo relativo a los requisitos y procedimisntos de squivalencia
y revalidacion de estudios, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

- Elaborar el calendario correspondiente al ciclo escolar, donde se determinen ks perlodos de preinscripcion, inscripcién, admision,
reinscripcion, entre otras actividadas, y apiicario a la poblacién estudiantil y docente.

- Llevar a cabo el procesc de inscripciones y reinscripciones de los alumnes, 25/ como establecer los mecanismos y procesos para el
registro de cambios de carresa, bajas temporales y definitivas.

- Realizar y entregar los listados oficiales de los alumnos ingcritos en el perfodo lectivo a la planta docente del Tecnolbgico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprandizaje.

- Praeparar los listados de los ragistros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director del organismo para conocer
el comportamiento matricular.

- Clasificar los expedientes dal alumnado del Tecnoldgico para mantener ordenado y actualizado el archive comespondiente.

—  Efaborar y smitir diplomas, constancias de estudio, cerificados y demas documentacion escolar que avaien la instruccion académica del
educando, asl como difundir los lineamientos, pollticas y procedimientos para su otorgamiento.

— Diseflar y operar una base de datos que permita registrar adecuada y oportunamente los resultados de las evaluaciones académicas de
los alumnos y manteneria actualizada permanentemente.

- Informar y orientar al alumnado sobre el procese de admision aplicade por el Tecnoldgico; asimismo, brindarie apoyo en la solucién de
problemas administrativos que se le presenten,

- Propiciar los servicios de informacién y gestion para la obtencidn de becas.

- Registrar y emitir las caiificaciones definitivas de los alumnos del Tecnoldgice, per grade y materia,
- Desarrollar las demés funciones inherentes al srea de su competencia.

205W10104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover el desamollo académico del Tecnolégico, en funcién de sus recurses, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacidn integral del aducando.

FUNCIONES:

~ Desarrollar acciones para la actualizacion del medelo educative del Tecnolbgico, con base en las necesidades del sector praductivo, y
asegurar |a calidac de los componentes que intervienen en el proceso pedagégico.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los pianes y programas de estudio, con la aplicacién
de una adecuada planeacién y elaboracion de modelos de autoevaluacién institucional gque permitan incrementar la calidad de sus
egresados.

- Establecer mecanismos & instrumentos para el desamollo de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacion y formacién de iog
dacentes adscrites en las Divisiones de carrera del Tecnoldgico.

- Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por agignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
ensedanza-aprendizaje, acorde a las caracterlsticas de las materias que conforman el plan de estudio, integrandolos en antologias,
guias u otros acervos adicionales, con ef fin de alcanzar un mayor desarrollo acaddmico an al Tacnolégica.

- Promover estrategias alternas para lograr ¢n ef educando un nivel de aprendizaje compatitivo, seguido del incremento de la adividad
scadémica de los alumnos a parlir de asesorias directas ¥ detalladas.

- Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacidén del Ingreso, saguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de sgresades y determinacién de la oferta y demanda educativa.

- Promover la participacion de los docentes an encuentros académicos y de investigacion que se raaiicen en ol pais y en ol extranjerc y
propiciar la comunicacién permanente de ios mismos, con profasores-investigadores de otras instituciones de educacion tecnolbgica.

-~ Identificar las necasidades de desarrollo académico y proponer programas, estrateglas y acclones de fortalecimiento y mejoramiento.
—  Promover la participacién de los alumnos en sncuentrog y concursos académicos como parte de su formacitn profesional.

- identificar y dar seguimiento & los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docents del Tecnoldgico, apegédndose a
la normatividad vigente.

- Desarrollar las demas funciones inherertes al drea de su competencia
206W10105 CENTRO DE COMPUTO

OBJETIVO:

Analizar mformacion para &l disefio o modificacion de sistemas de procesamiento de datos, de acuerdo con las necosidades propuestas por
las unidades administrativas del Tecnologico, asimismo, procesar y verificar la informacién de ios sisternas existentes, procurando la
eficiencia en el manejo del equipo, v brindar capacitacion al personal dei organismo. .



Pagina 12 "GACETADEL GOBIERNO" 8 de octubre del 2004

FUNCIONES:

- izal y avaluar ia implantacida y fibaracién de los sisternas desamcilados, asf como la capacitacién del personal que estd responsabilizade
funcionamiento y operacion del sistema.

- Disefiar & implementar programas de mantenimiento y seguridad del equipo de cémputo, con la finalidad de mantenero en dptimo
astado de operacion.

_ Determinar las nacesiiades de mamenkmients de los sistemas implantados, vigilando su gjecudidn 8 informar a los responsables de su
funcionamiento sobye las modificaciones efectuadas.

— Realizar visitas periddicas a las salas o talleres de Informética, asl come a las unidades administrativas del Tecnoldgice, a fin de
datectar %o':btl:: imegularidades en el manejo de los sistemas informéticos o del equipo asignado y propaner las soluciones
correspondientes.

_  Reallzar acciones que confleven a la utikizaclén de tecnologla aplicada a ta informética, con el propdgito de legrar el empieo adecuado
- gel equipo disponible con que cuenta ef Tecnolégico.

_  Anakzar las solicitudes de desarrolio o actualizacion de sistemas y darles debido seguimiento.
-  Esiablecer y proponer cutaos de capacitacion en el area de informatica para el parsonal del organismo.

- Revisar el cumpimiento de los procedimientos y medidas de seguridad establecidas para mantener la confidencialidad de la informacién
en las diferentes etapas del procesamiento,

_  Asssorar a los usuarios an el mansjo de |os sistemas y equipos de cémputo.

—  Apoyar en el control y administracién del material de cémputo de las unidades administrativas que lo requieran,
~  Vigilar que los sistemas a desarrollar cumplan con los lineamientos, normas y estandares establecidos.

_  Desaroliar las demas funciones inherentes al &rea de su competancia.

206W10200 SUBDIREGCION DE PLANEACION Y VINCULACION

OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimlento del Tecnoldgico, e través de un esquema de planeacién y vincuiacidn con los sectores social y productivo en
particular, y con la sociadid en general, para promover el dasarrollo académico, la investigacién y la difusién, tendiantes a la formacion
integral del educando.

FUNCIONES:

- Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion y programacian, de extension y vincuiacién con el sector praductivo,
da conformidad con la normatividad vigente.

- Syparvisar la integracién del Programa Operativo Anual y vigitar su congruencia con el aneproyecto de presupuesto y remitittos a la
Direccitn del Tecnokgice para lo conducente.

- Coordinar y supervisar |& elaboracién de planes de desarrolio institucional, asi como de las estrategias a seguir para su ejecucion.

- Difundir y verificar que se cumpla la aplicacién de 1os manuales administrativos autotizados al Tecnol6gico.

_ Coordinar las evaluaciones programética-presupuestales del organismo, de conformidad con los lineamientos aplicables.

_  Promover las aclividades de extensidn educativa, de gestién técnica y de vinculacién con el sector productive.

' _  Establecer contactos con centros educativos nacionales © intemacionales que permitan intercambiar publicaciones, matarial

bibliogrifico y hamerografico.

—  Coordinar las acciones de comunicacion y difusitn del Tecnolégico, de acuerdo a los procedimizntos establecidos.

~ Dirigh y controtar la prastacién del servicio de boisa de trabajo, que permita al alumnado incorporarse al sector praductivo del Estado.

- Superviear y evauar el funclonamiento de las Areas de la Subdireccion, y con base en los resyltados, proponer a la Direccitn las
medidas pars la mejora del sarvicio.

- Elaborar y vighar, en coordingcién con el drea competente, el proyecte del calendario escolar ¥ & cumplimiento de los panes y
programas de estudio relativos al aprendizaje de idiomas,

_  Desarrollar las demés funcionas inherentes al drea de su competencia.

206W10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO: )

Participar en el desarrolia ordenado y sistematizado del Tecnolgico, mediante un esq de plar i6n y evaluacion que pesmita dar

seguimiento y ofiente |as acciones para lograr ol major cumplimiento del objeto y funcicnes del organismo.

FUNCIONES:

- Fommular e instrumentar los lineamientos y criterics basicos para la integracion de los programas anuales de frabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como da los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnolégice.

—  Elgborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnelégico y, coordinar el desarroflc y operacién de los
procesos de evaluacion ingtituctonal.

—  Formutar las estrategias, poifticas y procedimientos para flevar a cabo las actividades encomendadas a cada drea, de acuerdo a la
nalurakeza, propésito, autorided y responsabilidad de las distintas unidades administrativas dei Tecnoldgice.

- Elaborar los programas operatives anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos
_de la institucidn.

— Desamoflar @ Wnputsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnolégico y determinar los
parémetros de gestion de la informacion necesarios para lograr sus propositos.

_  Eiaborar las estadisticas relativas a i matricula del Techoldgico, asi como del comportamiento que refieje, para determinar ef andiisis y
evaluacién pariddica que soliciten lag Secretarias de Educacién Publica y de Educacidn, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.
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- Mantener la actuakizacidn de los aspecios nomalivos de la evaluacion inatitucional de la educacion suparior, a través del dissfio v dosanolio del
proyecto de evaluacion del Tecnoldgico. y

- Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desanclio y avances
presupusstales relativos con |as matas sstablacidas y, con las actividades que tengan vinculacidn con la evaluacion institucional,

— Supervisar que exista una actualizacién permanente de los catdlogos de equipo, producte de las tecnologias modarnag, y propener en
coordinacion con las dreas académicas, nuevas cameras para lograr una mayor coberiura de ensefianza-aprendizaje en ia regién.

- Desarrolar las demas funciones inharantes al drea de su competencia.

205W10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacién del Tecnolégico con los sectores social y productivo, a través de la concertacion de compromisos

inferinstitucionaies que fortalszcan & proceso de enunanza-apmndizaja Yy que cordribuyan al logro de los objetivos institucionaies.

FUNCIONES:

- Desarroltar y operar programas que permitan [a promocion e integracién del alumnado en brigadas multidisciplinarias para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y socdial, en coordinacién con los sectores poblico, privado y social.

- Realizar gestionas con los sectores pablico, social y privado para que los alumnos de todoa los gracios realicen visitas industrigles.

- Elaborar y operar los programag que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionalas ¢ exiranjaras, y que contribuyan a fortalecer la preparecion de los satudiantes dal Tecnoldgico.

- Desarrollar programas de estudio que confemplen acciones que satisfagan las necesidades dsl sector productivo y que pemmitan
emprender tareas conjunias de vinculacion.

- Promover |a firma de convenios de beneficio reciproco con lus sectores piblico y social, para que loa alumnos con el 70% de crdditos
efectien su servicio social obligatorio.

- Establecer la promocidn de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién profesional del alumnado, en
coordinacion con el sector productivo de la regiin, mediante la ceiebracion de convenios para la realizacién de proyectos de
actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

— Establecar y ejecutsr las actividades necesarias para la promociin de eventos civicos, culturales y deportivos, conferencias, seminarios,
exposiciones, Concursos y, on general, todas las aclividades que contribuyan a Ia formacién de los estudiantas del Tecnoldgico.

- Apoyar al Patronato del Tecnologico, mediante la gasioria con ol sector productivo, an ia obisncién da aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrermentar el patrimonls ingtitucional.

- Elaborar el érgano oficial de comunicacion interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y eventos relevantes de
la actividad institucional.

- Elaborar, perfeccionar y actualizar la Informacién profesiogrifica, asi como la splicacion de curscs para la especislizacién del personal
encargado de la activided de orientacidn, para proporcionar al astudiants elamenios de juicic en la eleccién de su carrera y mejorar al
aprovechamiento de sus estudios.

- Proponer a la Subdireccion de Planaacion y Vinculacién accionss de promocion y difusion de los servicios que ofrece e Tecnologico, a
través de la emisidn y distfbucién de folletos, carteles, publicacionas oficiales, asl como spots radiofdnicos y televisivos.

—  Administrar la imparticion de cursos extracurriculares de educacién continua, cdmputo y lenguas extranjeras, que se ofrecen a la
comunidad interna y externa.

~ Promover las carreras de Ingenier(a v los servicios que proporciona el Tacnoldglco, mediante platicas de difusidn, dirigidas a egresados
de educacién media superior.

- Difundir y promover el servicio de bolsa de trabajo, que permita at alumnado incorporarse al sector productivo,

- Promover la firma de convenios de colaboracién con el sector ed a fin da ostabl las bases de dasarrolio de aclividades
académicas, docencia, investigacion, difusion de la cultura y de emnslbn |nathumonal

- Administrar y controlar el seguimiento de egrésados del Tecnologico.

-~ Desarmroliar las demds funcionas inherentas al drea de su competencia.
205W10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los recursos humancs, materiales y financieros de qua disponge i Tecnoibgico, asi como proporcionar los
servicios generales y técnicos que requleran las unidades administrativas que inlegran el organisme.

FUNCIONES:
— Aplicar las normas y lineamientos que smitan respectivamante las Secrataﬂu de Flnlnzas Planeacion y Administracién, y de la
Contraloria del Gobleme Estatal, sn materia de administracién de p o, isicion de b y contratacion de servicios, control

patrimonial, de sistemas administrativos y de conirol presupuestal.

- Goordinar la efaboracién del proyscto de inpresos y agrescs del organismo, considerando los programas académico-administrativos
autorizados.

- Desarrollar, en coordinacién con el Departamento de Personal y Recursos Materiales, ramas de Induccidn para el parscnal de
nuevo ingreso vy, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas del T , integrar, gestionar y ejecuter los
programas de capacitacidn y aclualizacién del personal.

— Organizar a las unidades administrativas bajo su adscripeidn, para la preparacidn de los programas anuales de adquisiciones,
mantenlmlento, servicios generales y amendamientos de bienes muebles & inmusbles, asl como establecer los mecanismos para su
seguimiento y control.

- Desarrollar & implantar los programas necesarios para salvaguerdar la integridad del patrimonic del Tmlﬂglco establaciando medidas
de aseguramiento y control.
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Supervisar 1a correcta aplicacién de ks movimientos de personal eriginados por altas, bajas, cambios de adscripcidn, sanclonas y
demis incidencias en gue incurran los servidores publicos, de conformidad con las condiciones ganerales de trabajo.

Operar mecanismos de coordinacidn con los Goblernos Federal y Estatal que permita obtener en tiempo la liberacién de los recursos
asignados al Tecnolégico.

Supenrls_ar que los movimisntos presupuestales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones, asl como la
elaboracién y entrega de los estados financieros, se elaboren en términes de la nommatividad vigente en la materia.

Realizar la apertura de cuentas b ias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnolégico.
Presidir las reuniones de! Comité da Adquisiciones y firmar las convocatorias para la adquisicion por licitacién publica.

Supervisar que los bisnes y servicios que requiers cada drea del Tacnoldgico, se encuentre requisitada y justificada, para realizar las
adquisiciones pertinentes y verificar que lo adquirido esté debidamente almacenado.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por el Tecnolégico, asl como la reposicion del fondo revolvents.

Reallzar las acciones para la locaiizacion y diversificacién de fuentes de suministro; obtenckdn y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asl como organizar y efactuar la consolidacidn de compras de bienes de
consuma general y recurrente. -

Coordinar y verificar que los sarvicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajerfa, intendencia, vigilancia, y demas que
requieran las unidades administrativas del Tecnoldgico, se realicen conforme a las condiciones y presupuesto asignade.

Supervisar y controlar los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y fijar el procedimientc administrativo para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asf como tramitar los decumantos necesarios para su circulackon.

Supervisar periddicamante el levantamianto fisico del inventario de activos fiios v bienes de consumo del Tecnolbgico y mantener
actualizada la informacion sobre las altas, bajas, transferenclas y resguardo de ios bienes.

Vigitar que en |a contratacién de servicios gue requiers el Tecnalégico, se apegue a la normathvidad vigente.
Supervisar que se realicen las conciliaciones bancarias, del subsidio estatal y federal, en el periodo establecido.

Vigilar que se registren los ingresos autogenerados, asi como los subsidios otorgados y solicitar las cancelaciones de los que se
consideren no cobrables.

Coordinar y constatar que los bienes de la Institucion educativa estén asegurados conforme a los lineamientos, polliticas y
procedimientos establecidos.

Atender las auditorias intemas y externas, asl como solventar las observaciones derivadas de las mismas.
Elaborar anualmente la cuenta piblica generada por el Tecnolbgico.
Desarrollar las demas funcionss inherentes al drea de su competencia.

205W10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar los movimientos de reclutamiento, seleccién, capacitacién, integracion y desarrollo del personal, asi como
adquinr, almacenar y suministrar oportunamente los recursos materiales que se requieran para el desarrcllo operativo del organismo.

FUNCIONES:

Lisvar el control de la aplicacidn del ejercicio prasupuestal del gasto cormrients por conceplo de servicios personales y gasto operativo,
derivados del funcionamiento del organismo.

Desarrollar programas de induccln para ei personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las dreas sustantivas del Tecnolégico.
Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencias y puntualidad del personal administrativo y docente de!
Tecnoldgico.

Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, héminas, tabuladores y expediantes del parsonal del onganisme.

Expedir, con carécter de oficial, {as constancias de nombramientos, hojas de servicio, credenciales y demds documentos que acrediten
la relacién laboral entre fa Institucién y el personal,

\Jevar ol registro y control de nombramientos, protestas del cargo, ascenscs, licancias, altas, contrataciones, bajas, cambios de
adscripcién y de plazas, asi come realizar los frimites respectivos ante el Institulo de Seguridad Social det Estado de México y
Municiplos.

Elaborar ol Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacitn de Servicios del Tecnoldgico y sometario a la considaracién de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

Desarollar y aplicar cuestionarios para la identificacion de necesidades de capacitacion del persenal docente y administrativo det
Tecnologice, 8 fin de promover y generar programas da desarrolic y habilidades en el trabajo, que propicien la superacion individual en
|a prestacién del servicio pdblico.

Dissfiar y operar lo8 procedimientos para la adquisicién y el suministro adecuado y oportuno de bienes a las unidades administrativas
del Tecnolégico.

Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contempladas en et Programa Anual de Adquisicicnes y Contratacién de Serviclos del
Tecnalégico, en estricto apege a las disposic legales y istrativas que regulan esta acclon.

Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal de ka Institucién.

Establacer y observar la aplicacién de medkias de proteccion civil, tendientes a prevenir sinlestros dentro de las instalaciones del
Tecnolégico.

Prasiar los servicios de fotocopiado, angargolado, maentenimienio, mensajerfa, intendencia, vigilancia y demés que requieran las
unidades administrativas del Tecnolégico.
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— Redibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necasidades del Tecnolbgico.

— Llevar el control de los wehiculos propiedad del ¢ ismo y participar en & procedimiento administrative para su aslgnacion,
reparacion, suministro de combustibles y Iubrlcanies asl como tramitar los documantos necosarnios para su o

—  Aplicar y vigilar el cumplimiento da Ias disposiciones legales, convenios y contratos que rijan ias relaciones entre sl Tecnolégim, los
servidores publicos y prestadores de servicios.

- Designar las sanciones econdmicas y administrativas a que sa hagan acresderes los servidores publicos del crganismo, con bass an la
Ley da Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, ie Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado
y Municipios v las Condiciones Generales de Trabajo de la Institucién.

- Participar, conjuntamente con la Unidad Juridica, en la elaboracién de las condiciones generales de trabajo, asl como difundiras y
resolver inconformidades del personal docente y administrative de la Institucion.

- Supervisar las funcicnes y actividades del servicio médico, asi como proporcionar el equipe y medicamentos nacesarios para su
comecto dasampaefio

- Verificar y controlar 1as altas, cambios y bajas de los resguardos de los bienas que tienen asignadas las unidades administratives del
organismo,
- Participar y apoyar en los procedimientos para la entrega-racepcién de las unidades administrativas del Tecnolégico.

- Asesorar a los servidores publicos en ia integracién de la manifestacion de bienas por alta o baja en el servicio, asi como en la
declaracién anual remitir los documentos a las instancias correspondientes,

- Aplicar las normas, lineamientos, prograrmas y procadimientos generales que permitan consolidar y operar adecuadamente el sistema
de control patrimgnial.

- Definir & implantar las politicas y procedimientos para la contratacitn y renovacion de arendamignto de inmuebles.
~ Uevar a cabo el control y seguimiento de la estructuracion y funcionamiento del programa de administracion de fianzas del organismo.

— Elaborar y establecer los mecanismos y procedimientos con |as dreas comespondientes para la regulacién, uso, consarvacion,
aseguramiento y control de los bienes muebles propiedad del Tecnologico, asi como actualizar permanentements los sistemas
autematizados de control patrimanial.

- Desarollar y verificar el cumplimiente de criterios para el 6ptimo uso de la Infraestructura inmobiliaria, tanto para Ia instalacién de
oficinas, coma para espacios destinados al apoyo de actividades del organisio.

- Participar como Secretario Ejecutivo en el Comité de Adquisiciones, para la enajenacién, arrendamianto y contratacion de servicies que
solicite el Tecnoldgico.

- Disedar programas para la conservacién y mantenimiento de los bienes del organismo, asi como mantener actualizadas las polizas.

— Desarrollar las demés funciones Inhetentes al area de su competencia.

208W10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desarroliar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ajercicio presupuestal, emitiendo en tiempo y forma,

los estados financieros y reportes presupuestales que e sean requerides, an apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

-~ Realizar las actividades relacionadas con el aprovecharriento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas y
controlar ios asignados y/o generades por el pfantal.

- Intervenir an la formuiacién, implantacién y control de los diferantes programas de apoyo administrative del Tecnoldgico, identificando
lgs diversos recursos gue. habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

- Desarrollar y ejecutar fos sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, que permita
emitir en tiempo y forma, los estados financieros y reportes presupuestales que sean requeridos.

- Instrumentar sistemas informaticos que permitan al Tecnoldgico una mayor sistematizacién de sus procedimientos contables y
presupuestales,

- Mantener &l archivo resguardado de los documentos fuente, libros, registros y estados financleros de acuerdo a lo astablacido por las
leyes fiscalas.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales, de acuerdo a las leyes aplicables en la materia,

- Realizar el andlisis del cumplimiento prasupusstario del Tecnoldgico, a fin de identificar varlaciones y proponer a ia Subdirecclén de
Serviclos Administratives lzs medidas de control y corraccién.

- Aplicar y difundir las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para la organizacidn y evaluacion financiera y presupuestal del
Tecnoldgico, entre las ynidades administrativas de la Institucién.

- Realizar las sfectacicnes presupuestales, ampliaciones, transferenclas y conciliaciones que sean necesarias para el 6ptimo manejo de
los recursos financieros asignados al Tecnolbgico.

—  Controfar el gjarcicio presupuestal del gasto corrienta y de invarsian, asl como informar de sus fases: autorizado, modificade, disponible,
requerido, comprometido, per ejercer, ajercido y pagado.

- Revisar los documenios comprobatorios que presenten las unidades administrativas del Tecnoidgice, para amparar las erogaciones
realizadas que afecten el presupuesto,

— Recaudar, registrar y controlar los ingresos por subsidios, agi como log autogenarados por el Tecnoldgico v realizar las conciliaciones
hancarias que parmitan conocer sus mavimientos financieres.

- Establecer, en coordinacion con el Patronato, los mecanismos para la racepcidn, registro y control de los recurscs financieros obtenidos
por este érgano en beneficio del Tecnolégico.
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Efectuar la reposicion de jos fondos revoiventes asignados a las unidades administrativas del Tecnolégico.

Efectuar diadamente el corte dal fondo filo de caja ¥ bance elecirdnica de las oparaciones realizadas en al Departamento e informar de
estos movimientos a la Subdireccion do Servicios Adminisirativos.

Informar y ﬂ“l;:mil’ pariédicaments con la Subdireccion de Servicios Administrativos, sobre el desarrollo de las actividades y avances del
Departamanto.

Verificar que 38 cuante ¢on suficiencis presupuestal para realizar, de manera oportuna, los pagos sofickados por fondo fjo, cheque o
banca electrénica, a fin de dar seguimiento y control a las cuentas por pagar.

Elaborar, conjuntamente con e Dapartamento de Planeacion y Evaluacién, los anteproysctos de presupuesto para el ejercicio inmediata
postarior.

Detarmur;:: y realizar el pago de impuesics, asl como aplicar correctamente las depreciaciones, amortizaclones y reevaluaciones an los
activos .

Resguardar, controlar y vigilar el uso adecuado de formas valoradas, asi como realizar los trimites correspondlertes para la publicacion
de los estados financieros dictaminados.

Extender recibos de pago por los serviclos escolares proporcionados al alumno, de acuerde a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

VIH. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montie| Rojas
Gobsmador Constitucional
del Estado de Mdéxico

Ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacion,
Cufttura y Blenestar Soclal

M. en C. Carlos Ledn Hinojosa
Subeecretario de Educacion
Media Superior y Supsrior

ing. Rogelio Garcia Garcia
Diractor del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chaico

IX. VALIDACION

Toluca, México, a 20 de septiembre de 2004.

ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacidn, Cultura y Blenestar Soclal
y Presidents de 1a Junta Directiva del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Chailco
{RUBRICA)

M. en C. Carlos Letn Hinojosa
Subsecretario de Educaclon Medla Superior y Superior
(RUBRICA)

Lic. Franco Ulises Flores Galvén Ing. Rogefic Garcia Garcla
Director General de Innovacién, Estructura y Organlzacld Director del T léglco de Estudios Superiores de Chalco
(RUBRICA) (RUBRICA)

EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO DEJA SIN EFECTO8 AL
PUBLICADG FL 21 DE MAYO DE 2003, EN EL PERIOGICO OFIGIAL
“GACETA DEL GOBIERNG".

X. CREDITOS
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Mejoramiento Administrative “I" de la Direcclén General de Innovacién, Estructura y Organizacion, y participaron en su Integracidn los
siguientes servidores piiblicos.

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Subdirector de Desarrolio instituclonal para el Desarrolio
Urbano, Econémico, Social y Adminlstrative

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jofe del Departamento da
Mejoramlento Administrativa “I"

C.P. Francisco Rodriguez Rosas
Lic. Edgar Pedro Flores Albamén
Anallstas



