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W Presentacién

La sociedad mexiquense exige de su gobierno ¢ercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y actiones, mejores conditiones de vida y

constante prosperidad. N

Por &lle, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernadar Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es Ia generacién de acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en unz administracion publica mias eficiente en el wso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El
ciudadane es el factor principal de su atencién y la solucidn de los problemas piiblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modefd de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este medelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituclones que han demostrade su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que &5 necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tiehen come base las mejores pricticas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras orgenizacionales y sisternas de trabajo, del disefio e insorumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

.
El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a lz misién del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco. La estructura organizativa, la divisidn del trabaje, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean ja gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de ta accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de fa cultura de las dependencias y corganismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México, celebraron un Convenio de Coordinacién para la
Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistence, como un organismo piblico descentralizade de
cardcrer estatal, a fin de contribulr a la conselidacién de los programas de desarrolle de 'a educacién superior tecnolégica en la Entidad,

El Gobierno del Estado de México, sujetindose en los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacién antes citado, realizéd las acciones juridicas
necesarias para expedir ¢l Decreto del Ejecutive que crea el Organisme Plblico Descentralizado de Cardcter Estatal denominade Tecnologico de
Estudics Superiores de Tianguistenco, publicado en la Gaceta del Gobierno e! 29 de agosto de 1997, a wavés del cual se le dow de perscnalidad juridica
¥ patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 dei Decreto de creacién del Techolégico de Estudias Superiores de Tianguistence, su objeto social es:

I Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad critica y analitica en la
solucién de los problemas, con sentido innovader que incorpere los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio responsable de la profesion de
acuerdo a los requerimientos del enterno, e estado y &l pais;

Il Realizar investigaciones cientificas y tecnaldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza tecnolégica ¥ el mejor
aprovechamients social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la alevacién de la calidad de vida comunitaria;

M. Celaborar con los sectores pablico, privado y social en la consclidacion del desarrollo tecnolégico y social de fa comunidad;

M. Realizar programas de vinculacién cen los sectores plblico, privade y secial que contribuyan a la consolidacion del desarrolle tecnolégice ¥ social;

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

vi. Promover la cuitura regional, estatal, nacional y universal, especialmente la de caricter tecnolégico;

La primera estructura Je organizacion del Tecnologico fue aprobada por la extinta Secretaria de Administracion del Gobierno Estawl en el mes de

febrero de 1998, la cual se integré por seis unidades administrativas {una direccién, una divisién de carrera y cuatro departamentos). El Tecnolégico de

Estudios Superiores de Tianguistenco impartid inicialmente dos carreras: la de Ingenieria Mecdnica y la de Licenciatura en Contadur, para atender una

matricula aproximada de 120 alumnos.

En junic de 2000, la Secretaria de Administracion aprob¢ la segunda estructura de organizacién para el Tecnolégice de Estudics Superiores de
Tianguistence, la cual se conformo por nueve unidades administrativas (una direccion, una unidad juridica, una subdireccion académica, dos diviziones de
carrera y cuatro departamentaos), para atender una matricula de 337 alumnes.

Posteriormente, en octubre de 2002, el organismo sufrié una reestructuracién organizacional, por lo que la Secretaria de Administracion le autorizé la
tercera estructura organizacional, l2 cual quedd integrada por 14 unidades administrativas (una direccién, una unidad juridica, tres subdirecciones, dos
divisiones de carrera y siete departamentos), para atender una matricufa de 713 alumnos.

Cabe mencicnar que para el ciclo escolar 2002-2003, el Tecnolégico tuve una matricula de 713 alumnos de los cuales 354 cursan la carrera de Ingenieria
Mecinica y 359 la Licenciatura en Contaduri.

Por lo anterior, en septiembre de 2007 la Secretaria de Finanzas autorizé la cuarta estructura de organizacién al Tecnoldgico, en Ja que se autorizd la
creacion de la Unidad de Estudios Superiores de Xalatlaco, por lo que esta Institucién educativa quedd conformada por |5 unidades administrativas: una
Direccion, usa Usidad Juridica, tres Subdirecciones, dos Divisiones de Carrera, siete Deparamentos y una Unidad de Estudios Superiores.
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Para ¢ ciclo escolar 2007-2008, la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal autorizé a este organismo descentralizado dos carreras nuevas,
la de Ingenieria en $istemas Comgutacionales y la de Ingenieria Industrial. El Tecnolégico para este ciclo escolar capté una matricula de 1,187 alumnos,
de los cuales 372 cursan la Carrera de Ingenieria Mecinica; 441 la Licenciatura en Contaduria; 100 la de Ingenieria Industriaf; y 274 la de Ingenieria en
Sistemas Computacionales.

Cabe resaltar que el Tacnolégico ofrece servicios escolares en dos unidades desconcentradas, ubicadas en los municipios de Xalatlaco y Lerma (esta
{ltima en process de formalizacién &n su estructura organica). La Unidad de Estudlos Superiores de Xalatlaco proporciona fa carvera de Ingenierz en
Sistarngs Computacionales, con una matricula de 109 alumnos y la Unidad de Estudios Superiores de Lerma ofrece las carreras de Ingenieria Industrial,
con una inscripcién de 100 estudiantes ¥ la Licenciamura en Copraduria con 43.

El madelo académico y educativo del Tecnolégico se orienta a la inngvacién en los campos de la organizacién curricular interdisciphinaria que impulsa la
Investigacion vinculada con la produccidn y bienestar social. El plan de sstudios implementado en este organismo tiene una duracion de nueve semestres
para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los dltimos semestres.

M Il. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diatio Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

-~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

—  Ley Federal del Trabajo.
Diarto Oficial de la Federacion, 1 de abrit de 1970, reformas y adiciones. -

- Ley para la Coardinacion de la Educacién Superior.
Dlario Oficial de la Federacién, 29 da diciembre de |978.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de [a Federacién, 5 de enera de 1983, reformas y adiciones.

—  Ley de la Propledad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiclones,

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julie de |993, reformas y adiciones.

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

—  Lley Federal del Derecho de Autor.
Diario Official de |z Federacidn, 24 de diciembra de 1996, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Ofictal de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

~  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.
—  Ley de Ciencla y Techologia.

Diario Oicial de la Federacion, 5 de junic de 2002, reformas y adiciones.

~  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamenial.
Diario Oficial de la Federacidn, || de junio de 2002, reformas y adiciones.

- Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

—  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de fa Federacidn, 30 de marze de 2006, reformas y adiclones.

—  Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica,
Diaric Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008,

- Ley Orginica de |la Administracién Publica del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Lay para ka Coordinacién y Control de Organismeos Auxdliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones,

—  Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gabisrno, 24 de marzo de |986, reformas y adiciones,

- Ley de Responsabilidades de los Servidares Pablicos det Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, | | de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

—  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.
—  Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—  Ley de Seguridad Social para les Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.
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Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ciencia ¥ Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

Ley de Ingresos del Estade de Méxice para el ejercicic fiscal del afio correspondiente,
Gaceta del Gobierne. N N

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

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cédigo Financiers del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Cddigo Administrativa del Estada de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Decreto del Ejscutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizade de Cardcrer Estatal denominado Tecnologico de Estudios
Superiores de Tianguistenco.
Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 1997.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueclogicas, Artisticos e Histéricos.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre de 1975, reformas y adiciones.

Reglamento para la Prestacién del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior en la Repiiblica Mexicana,
Diario Oficial de la Federacian, 30 de marzo de |981.

Reglamento de Ia Ley de Informacion Escadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de fa Federacién, 3 de noviembra de 1982, reformas y adiciones.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de |a Federacidn, 23 de noviembre de 1984, reformas y adiciones,

Reglamence de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oicial de la Federacion, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Ley de (hbras Publicas y Servicios Relacienados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 2¢ de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secror Piblico.
Diaric Oficial de la Federacién, 2C de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacien Pablica Gubernamental.
Diaric Oficial de la Federacion, | | de junio de 2003.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica,
Diarie Oficial de la Federacién, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diarie Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

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

Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993,

Reglamento para los Servicios Educativos que ofrecen los Particulares,
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,

Regiarnento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 9 de agosto de 1999,

Reglamento de Capacitacién y Desarrolls para los Secvidores Publicos del Poder Ejecutiva del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierne, 10 de agosto de 1999,

Reglamento de Escalafén de los Servidores Pablicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierns, | de septiembre de 199%.

Reglamente Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiermo, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

Reglamente del Mérito Civil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de agosto de 2002, reformas y adiciones.
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- Reglamentc de |2 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

—  Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, |4 de marzo de 2003.

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

— Reglamento de la Participacion Social en la Educacion, .
Gaceta del Gobierno, |4 de marzo de 2003.

— Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenca.
Gaceta del Goblerno, 27 de mayo de 2003, reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003,

— Reglamento del Libro Décimo Tercers del Céadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003. -

— Reglamento para |a Entrega y Recepeion de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica dat Estado de México.
Gaceta del Gebierno, 18 de octubre de 2004,

= Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gacer del Gobierno, | de occubre de 2006.

—  Acuerda del Ejecutivo por el que s¢ crea el Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de los Trabajadores.
Gaceta del Gobierns, 15 de enero de 1986,

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catiloge de contratistas, con respecto a las
fracciones Vil y EX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

-~ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Gaceta del Gabierno, 24 de febrero de 2005.

—  Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea ¢l Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal,
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gaste de Inversidn Sectorial para el Ejercicio Fiscal
2008,
Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2008,

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entldades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 7 de enerc de 2008.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 2 de enero de 2008.

— Convenio que de Conformidad con el Acuerds Nacienal para la Modernizacién de fa Educacién Basica celebran el Ejecutive Faderal y el Ejecutiva
def Estado Libre y Soberano de México, con la comparacencia def Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Gaceta del Gobierno, 28 de mayo de 1992,

~  Cenvenio de Coordinacién para fa Creacién, Operacién y Apoye Financiere det Tecnolégico de Estudics Superieres de Tianguistenco.
Fecha de Suscripeién, |0 de octubre de [ 997,

= Circular numero 003/2006 por la que se emiten Disposiciones para la contencion del Gasto Plblico que deberin observar las Dependencias,
Procuraduria General de Justicia, Coordinacién General, Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal
para el Ejercicio Fiscal 2006.

Gaceta del Gobierno, || de abril de 2006.

—  Circular ngmero 001/2008 en ka que se emite Prorroga de h vigencia de la Circular Nimero 003/2006 relativa a las Disposicicnes para la
Contencién del Gasto Piblico que deberin observar las Dependencias, Procuraduria General de Justicia. Coordinacién General, Tribunales
Adminlstrativos y Organismos Auxillares de la Administracion Piblica Estacal, para el Ejercicio Fiscal 2006, misma que deberd permanecer vigente en
tanto se emitan las que habrn de ser aplicadas en el Ejercicio Fiscal 2008.

Gaceta del Gobierno, 28 de enero de 2008.

I, Gbjeto y Atribuciones

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

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETC Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico, tendra las siguientes atribuciones:
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VI
V.

Vi,

.8
X.

Xl
Xl

Xl

AV,

XV,

Impartir educacion superior de caricter tecnoldgica en las dreas industriales y de servicios, asf como educacion de superacin académica alterna ¥
de actualizacion;

Disefiar y ejecutar su plan institucionat de desarrollo;

Formular y madificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacién y certificacion de estudios para
someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Establecer los procedimientos de ingrese, permanencis y promocién de su personal académico, conforme a lo previsto par el articulc 3° de la
Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

Regular los procedimientos de seleccidn  ingreso de los alumnos y establecer las normas para su parmanencia en el Tecnolégico;

Desarrollar y promover actividades culcurales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

Estimular al persanal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciendo la formacién profesional en cada
nivel; f

Revalidar y reconocer estudios, asi coma establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad con el
Sistema Macional de Créditos:

Expedir constancias y certificados de estudics, titulos profesionales y grades académicos, asi como otorgar distinciones profesionales:

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboragion profesional con organismes e instituciones culturales, educativas,
cientificas o de investigacién nacionales y extranjeras;

Regular el desarrolla de sus funciones sustantivas: docencia, investigacién, difusién cultural y vinculacién con los sectores piblica, privado y social;

Prestar servicios de asesoria, de efaboracién de proyectos de desarrollo de prototipos, de paquetes tecnolégicas y capacicacion técnica a los
sectores publico, privade y social que lo soliciten;

Realizar actividades de vinculacion a través de educacién continua para beneficiar 2 los sectores social y productive;
Expedir el marco normative interno aecesario, a fin de hacer sfectivas las facultades que se le confieren; y
Las demis que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto,

I¥. Objetivo General

Formar profasionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de conocimientos, que les permita solucionar los problemas y
avanzar en et conocimiento a traves de Jas Investigaciones cientificas y tecnologicas, asi como en fa ensefianza y en ef 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 desarrolle tecnologico y social; planear y ejecutar las actividades curriculares para realizar el proceso educativo y
promover la cultura regional, estatal, nacional y universat primordialmente en ¢l aspecto tecnoldgice, para crear vinculos que permitan un dasarrollo mis
Integral del organismo.

V. Estructura Orginica

205T00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
205T 10000 DIRECCION
205T10001 UNIDAD JURIDICA
205T10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
205T10101 DIVISION DE INGENIERIA MECANICA
205T10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA
205T10103 DEPARTAMENTQ DE DESARROLLO ACADEMICO
205T10104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205T10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
HI5T10201 DEPARTAMENTQ DE PLANEACION Y EVALUACION
205T10202 DEPARTAMENTQ DE YINCULACION
205T10203 CENTRO DE COMPUTO
205T10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
205T10301 DEPARTAMENTOQ DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES
205710302 DEPARTAMENTC [DE RECURSOS FINANCIERCS

205T10C10 UNIDAD DE ESTUDICS SUPERIORES DE XALATLACO



i0 de naviembre de 2008 - GACE A

[PEL G milE P Pégina?

¥I. Organigrama
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENGO

Jra
Py
R A L T
. -
N Lo
“ ey
- ancaen
' 1 !
wmoMICEON b umomacao b
hrovirinrel aNaLGON ¥ wmace
et ADmeaFTITIVOS
] -
ormdeaoe onmannr
" uoanasTa
mcisacs P COMTADMA
CRMRTAHENTS DE CRAKTARENTS b4 bl miorigiel
frvrivivky [lrtirink ey bonLT
AcAnasco
warmaam
CRPARTAMENTO DI
CONTROL ABCuRtOt
oo PCULACKN HMARCIGt
cmmone
compTD
\supan oy
o
sovemons or
xaLaTACE

AUTORIZACION No. 203A-0725/2007, DE FECHA 3 DE SEPTIEMBRE DE 2007,

¥Il. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, a través de fa expedicion de normas, lineamientos y politicas para la
integracidn, ejecucién y evaluacién de los programas académicos, de vinculacién, de difusion, de planeacién y de administracién de los recursos

dispenibles; asi come verificar el cumplimiento de los objetives institucionales, mediante la revision, andlisls y evaluacién de los avances y resultades
alcanzados.

FUNCIONES:

Expedir los reglamentos, estatutos, lineamientos y demds disposiciones normativas que permitan orientar y ordenar los programas. las funcienes y
los procesos de trabajo del Tecnolagico,

Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnolbgico, asi comeo para la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con los
sectores pablico, privade y social, 2 in de dar cumplimiento a los objetivos institucionales. !

Aprobar y, en su case, modificar los pregramas y presupuestos del Tecnologico, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacidn aplicable en materia de
planeacion, presupuestacion y gasto plblico, en el Plan de Desarrollo del Estado de México y en las asighaciones de recursos autorizados.

Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio, y someterlos a la autorizacién de la Secretaria de Educacion
Pablica.

Establecer las normas gue regulen la celebracidn de convenios, contratos, acuerdos y demds actos juridicos que illeve a cabo la institucidn con
terceros para la prastacion de servicios. fa gjecucion de obras, la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebies, entre otras acciones,
que contribuyan a su adecuade funcionamienco.

Revisar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacisn y mejoramiento profesional. mediante el andlisis de los resultades
cbtenidos, a través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarroliadas por las diversas unidades del Tecnolégico.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente la Direccidon del Tecnolégico, previo dictamen de la auditoria externa
y vigilar su publicacian en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno™ del Estade de México.
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=~ Conocer, aprobar y evaluar ef Programa de Desarrollo Institucional del Tecnolégico.
- Analizar y aprobar fos proyectos académicos con tendencias innovadoras que impacten en la calidad educativa del organismo.

~  Analizar y aprobar. en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresas, asi como el informe anual de actividades que presente la Direccién, con el
propésito de tomar decisiones que favorezcan el desarrollo integral del Tecnalégico.

—  Designar al Secretario de la Junta Directiva, a propuesta de, su presidente, y aprobar los nombramientos y remociones de los subdirectores, jefes de
divisién y jefes de departamento, a propuesta del director del Tecnolédgico,
.

—  Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases ¥ programas generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que
celebre el Tecnoldgico con terceros, con el propésito de crear vinculos en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicies gducativos.

— Vigilar ka preservacion y conservacion de los bienes muebles, inmuebles y valores que constituyen el patrimonio del organismo, asi como considerar
acciones que asignen ¢ dispongan de sus bienes,

~  Promover el establecimiento de sistemas de informacion y evaluacion en las uridades administrativas del Tecnologico, que aporten elementos para la
efectiva toma de decisiones y garanticen el adecuado desarrotlo de sus actividades.

—  Evaluar la viabilidad para la ¢reacion de nuevas carreras, con el proposito de amplhiar la oferta de educacién media superior en el Estado y crear
cportunidades de desarrello educative en la regidn de su competendia.

— Aprobar la estructura organica, los proyectos de reglamentos y los manuales admmhsr.ratlvos necesarios para el adecuade funcionamiento del
organismo, previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

—  Pesarrollar las demds funcienes inherentes al drea de su competencia.
PATRONATO
OBJETIVO:

Organizar y desarrollar actividades que permitan al Tecnoldgico captar recursos financieros adicionales dirigidos a conservar e incrementar su
patrimonio, para lograr el optimo desarrello de sus funciones, apoyar en la difusion del quehacer institucional y proponer la vinculacion con el sector
productive.

FUNCIONES:

— Elaborar y dar cumplimiento a ios estatutos del Patronato, previa autorizacion de la Junta Directiva, con el proposito de definir y guiar las
actividades, programas ¥ el alcance de sus acciones, asi como delimitar las responsabilidades de sus integrantes.

—  Elaborar e instrumentar &l programa de actividades que permita obtener los recursos adicionales para acrecentar el patrimonio del Tecnolégico.

— Fermular y someter a consideracion de la Junta Directiva el proyecto anual de ingresos, que inchuya los mecanismos de generacién de recursos y los
instrumentos para su administracién.

—  Proponer a la Junta Directiva la adquisicién de los bienes que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades ancorendadas al organisme,
aplicando los recursos financieros adicionales obtenidos por el Patronata.

-~ Promover la participacién de los sectores pibfico, privado y social, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicicnales las
labores académicas de la Institucién, asi como colaborar en las actividades relativas a la difusion y la vinculacion con el sector productivo.

- Gestionar donativos y organizar diversas actividades que generen recursos, a fin de aplicarlos a los proyectos del Tecnologlco. previa autorizacion de
Ia Junta Directiva.

—  Llevar la contabilidad de las operaciones financieras que realice en los términos de fas leyes fi fscales, registrando la informacion en libros debidamente
autorizados y resguardados,

~  Presentar a |a Junta Directiva los estados financieros e informes mensuales, semestrales y anuales que muestren el manejo de los recursos obtenidos
y aportados por el Patronato, debidamente dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto.

- Instrumentar mecanismos de supervision y control de los recursos financieros proporcionados al Tecnotgice per el Patronato.

- Participar cuanda lo requiera la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuevas instalacionzs yfo ampliacian de las
actuales.

—  Desarrallar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.
205T 10000 DMRECCION
QBJETIVO:

Planear, dirigir, ¥ evaluar el desarrolle de las actividades suseantivas y adjetivas que llevan a cabe las distintas unidades administrativas del Tecnologico,
mediante una adecuadz sistematizacion y administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de que disponga el organismo.

FUNCIONES:
—  Representar legalmente al Tecnologico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aguellos que le encomiende el C.
Secretario de Educacion.

- Froponer para aprobacion de la Junta Directiva, las normas, linsamientos y politicas generales de funcioramiento del Tecnologice y, en su casa,
implantartas para regular el funcionamiente de la Institucion.

-~ Presentar a la Junta Directiva. para su autorizacion, los reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de estructuras organicas y funcionales,
asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo, los planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y
contratacion de servicios ¥ el programa anual de actividades y, en su caso, aplicarles con oportunidad y eficiencia.

— Fianear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada una de las
unidades administrativas del organismo, ademis de Jas que le asigne la Junta Directiva como resulitado de sus acuerdos.

-~ Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracion de los planes y programas de estudio, aplicande los lineamientos establecidos en la
materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracién de Ja junta Directiva.
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Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de division, de unidad ¥ de
departamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo ¥ aplicar las sanciones correspondientes, en ¢l marco
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos ded Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Directiva, las medificaciones a la organizacién académico-administrativa del Tecnolégico, que contribuyan a lograr una formacién
mds eficiente del educando y una optimizacion de los recursos disponibles.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que permitan, en el campo académico y administrative, un eficients
funcionamiento de la Institucion.

. -

. Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos y politicas para la elaboracién del plan de estudio y programas académicos, asi como para las

modificaciones pertinentes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el patrimonic
instititcional, a través de actividades de gestoria con los sectores piblico, privado y social.

Realizar reuniones periddicas de coordinacion que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las unidades
administrativas que Integran el Tecnolégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para fograr resultados éptimos,

Celebrar convenios, ¢contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos de los sectores privado y
sorial, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del organismo.

Validar ia documentacién oficial que avale los estudios profesionates que ¢l Tecnoldgico ofrece, como son: titulos, grados académicos, certificadas y
diplomas. -

Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informar sobre los avances y logros abtenidos con base en los convenios, contratos y acuerdos
celebrados con instituciones piblicas, privadas y sociales, tanto nacionales como extranjeras.

Rendir a la Junta Directiva, en cada sesian, un informe de los estados financieros que permita identificar el avance del ejercicio prasupuestal y
contribuir en la toma de decisiones.

Observar, en el dmbito de su competencia, las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones correspondientes, en el
marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Poblicos del Escado y Municipios.

Presentar a la Junta Directiva los informes de las actividades desarrolladas por el organismo, asi coma los avances de los acuerdos tomados en las
sesiones ordinarias y extraordinarias de ésta.

“Yigllar que & ejercicio de los recursos asignados 2l Tecnologico, cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales

establecidos por la Secreraria de Finanzas del Gobierno del Estado de México,

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205Ti0001 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Formular, sistematizar y proponer los inscrumentos juridicos que se requitran para el adecuado funcionamiento det organismo, apegindose al marco
estricto de la ley, ¥ representar legalments al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco en los asuntos judiciales en que intervenga, asi como
proporcionar asesoraria técnica en la materia a las unidades administracivas de la Institucién.

FUNCIONES:

Atender y llevar a cabo, como represeﬁtam':e legal, el despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requiera el Tecnelégice y parcicipar en
los juicios en que este sea parte.

Asesorar legalmente al Director y a fas unidades administrativas de la Institucion que Jo requieran, a fin de que cumplan con sus funcionas, a través
de la observancia de las disposiciones juridicas,

Formular los proyectos de ordenamientos legales y normativos relacionados con la organizacién y funcionamiento del organismo, y proponer a la
Direccion su presentacidn a ba Junta Directiva,

Disefiar, revisar y opinar sobre los convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos juridicos que el Tecnoldgico celebre con los sectores
publice, privado y social.

Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracién la Junta Directiva, la Direccién y las unidades administrativas de la Instituclén, emitr
opinién de los mismos y efectuar, en su caso, los tramites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

Tramitar la legalizacidn, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio del organismo, asi como organizar ¥ custodiar
los documentos que acrediten el origen de Ja propiedad yfo posesion de los mismos.

Recapilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa para la organizacion y funcionamiento de la Institucion, asi como
organizar y c diar los ord lentos legales que dicte el Tecnolégico.

Desahogar consukas sobre la interpretacién y aplicacion de la legislaciéon en el Sistema Educativo y, en especial, en el propio organismo, con el
propésite de que sus actividades s& circunscriban al marco juridico establecido para taf efecco.

Realizar los tramites legales que se requieran para el registro de patentes y derechos de autor que tenga la Institucion,

Preparar, acudir y dar seguimiente a las audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que competan al
Tecnolégico.

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, o de otra naturaleza; que afecten los intereses o el
patrimanio de la Institucidn, can el propésito de buscar una solucién favorable a ésta. .

Instrumentar mecanismos para obtener informacién veraz y oportuna en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra &l
personal administrativo y académico adscrito al organlsmo, asi como llevar su seguimlento en coordinacion con las distintas instancias revisaras.

Revisar y mantener actualizado el marce normative de la Institucion, ¢on base en las reformas o adiciones que se emiten en leyes o reglamentos
federales, estatales y del propio organismo.
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—  Revisar y firmar fos contratos individuales de trabajo del personal académico y administrativo del organismo de acuerdo a la normatividad
' correspondiente.

= Participar en el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios de! Tecnoldgico, en lo relativo a asuntos de cardcrer juridico, administrativo y
licitaciones.

— Desarroltar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

205T!0 100 SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO: )

Mantener el nivel de excelencia de las actvidades académicas que desarrclla el Tecnolégico de Estudios Supericres de Tianguistence, a través de los

servicios de poyo escolar a la funcién sustantiva de docencia, asi come participar en la certificacion de la documentacion oficial que avi'e los estudios
profesionales que fa Institucién ofrece, come son titulos, grados académicos, cerdficados y diplomas.

FUNCIONES: '
—  Presentar a la Direccién el programa de trabajo, con el propdsito de vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenides.

—  Programar, organizar y controlar el registro, acreditacién, certificacién, tramitacién e infermacién escolar, asi como la expedicién de los documentos
comprobatorios, tales como titulos, grados académicos, certificados y diplomas.

- Investigar ¥ coordinar acciones para el mejoramiento ¢ innovacion continua de los programas de estudio de ficenciatura y posgrado, contribuyendo
al 6ptimo emplea de os recursos en materia de formacién profesional.

—  Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcién ¥ reinscripcién de los alumnos, de conformidad con los lineamientos y la calendarizacion
establecida, asi como mantener actualizadas las estadisticas del alumnado del Tecnoldgico, atendiendo la especialidad y el grado académico de éstos.

— FEHlaborar, en coordinacién con las dreas competentes, el proyectn de calendario escolar aplicable al Tecnoiégico, para el cicle lectivo
correspendiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia,

= Supervisar el funcicnamiento de los servicios bibliotecarios, hemerogrificos y de bases de datos del Tecnoldgico. asi como propiciar el incremento
del acerve documental en la Insttucién.

— Programar, coordinar y supervisar la slaboracion de los decumentos de evaluacion académica requeridos por la Secretaria de Educacion Piblica y la
Setretaria de Educacién, asi como verificar las estadisticas institucionales solicitadas por estas dependencias.

—  Establecer contactos con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material bibliografico y
hemerogrifico.

— Coordinar, organizar y controlar la realizacion del servicio social obligatoric de los alumnos, asi comeo el ctorgamiento de las prestaciones a que
tiene derecho la cormunidad estudiantil del Teenolagico.

.~ Proponer a la Direccion, para su revision y aprobacion, el reglamento escolar y demis disposiciones que normen la actividad académica de la
Institucién, difundirla ¥ vigilar su cumpiimiento.

— Crear, proponer y promover programas de orientacién vocacional para el estudiante, que permitan apoyar y desarrollar sus capacidades y
habilidades.

—  Organizar y controlar el proceso de asignacion de becas a los estudiantes del Tecnologico, de conformidad con el reglamento respectivo.
— Convocar a docentes e investigadores de la Institucién a reuniones de academia para disefiar y propener modificaciones a los planes y programas de
estudio, asi como de asuntos a tratar en materia académica, de conformidad a la normatividad vigente,

— Disefar y proponer a la Direccidn, los perfiles del personal académico y de investigacion que deberin integrar la planta docente de las Divisiones de
Carrera del Tecnologico.

- Presentar a la Direccion propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos que ofrece el organismo, en
funcién del crecimiento de fa demanda estudiancil.

—  Analizar y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en los programas de trabajo para cada una de las unidades administrativas a su cargo.

—  Dwesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205T10101 DIVISION DE INGENIERIA MECANICA

QRBJETIVO:;

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el drea de Ingenieria Mecinica, a fin de formar profesionales con capacidad

critica y anafitica en la solucién de los problemas, con el propdsito de lograr los objetivos institucionales y misién del Tecnologico, asegurando la
competitividad del proceso educativo y la acreditacien del programa.

FUNCIONES:
~  Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarfas para el adecuade cumplimiento y operacién del proceso educative clrcunscrite a
la especialidad de Ingenieria Mecinica, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Subdireccion Académica,

- Aplicar los criterios € instrumentos establecidos para la seleccidn de personal y proponer a Ya Subdireccién Académica la contratacion de profesores
de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboraterio y personal administrativo.

—  Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisidn, asi como la integracion de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores de grupe, de acuerdo con los lineamientos que establezca la
Subdireccién Académica. '

—  Establecer y Uevar a cabo |2 aplicacién de los procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamisnto de los alumnos y la
eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectiva.

— Elaborar y actualizar, conjuntamente con la Subdireccion de Servicios Administratives, los manuales de organizacion y de procedimientos que sean
competencia de su Divisién.
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Participar, conjuntamente con las unidades
Operativo Anual correspondiente.

rativas del Tecnolégico, en fa elaboracidn del Programa Institucional de Desarrolio y el Programa

Disefiar e implantar los planes y programas de investigacién cienifica y tecnoldgica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion, que permitan incrementar el proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos inscritos en Ja Division,

Analizar y presentar a la Subdireccion Académica, las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos procedentes de otras instituciones
dentro del sistema educativo, con el fin de incorporarles al Tetnoldgico.

Promaver el desarrollo de estudios de posgrado, asi comeo la actualizacion de las distintas dreas del conocimiento cientifico ¥ tecnotbgico que se
Imparten en la Divisién de Inganieria Mecinica, 3 fin de formar profesionistas de estudios superiores.

Analizar y presentar 2 la Subdireccién Académica los programas enfocados a la formacién y accualizacién académica, en el drea de su competencia, 2
+fin de lograr que & Tecnolégico cuente con los mejores elementos que propicien ¢l desarrolio plens de los educandos,

Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en fa tmefora continua def proceso ensefianza-aprendizaje de la disciplina a
su cargo, para conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnas y docentes del Tecnolégico.
Al

&
Programar y coordinar las visitas guiadas de los alumnos, en coordinaclén con el Departamento de Vinculacién, en empresas seleccionadas, para
propiclar su desarrolle conforme al proceso ensefianza-aprendizaje.

Anglizar y evaluar los métodos pedagégicos aplicados en la imparticién de las materias de la carrera, para actualizarlos en refacién con los planes y
programas académicos.

Proponer a fa Subdireccion Académica la imparticién de eursos de actualizacion ¥ superacién de los docentes, asi como desarrollar mecanismos para
1a adecuada seleccion del personal docente que se raquiera para cubrir las necesidades académicas de la Divisién de Ingenieria Mecinica,

Promiover la carrera de Ingenieria Mecanica mediante pliticas de difusion, d-i}i‘igidu a egresados de educacion media superior y superior.

Supervisar que la ejecucién de los planes de estudio de la carrera a carge de |a Divisién, se desarrollen considerande los lineamientos establecidos
en su formulacion, asi como prever fa elaboracion de material de apoyo informative y didictico para las academias de la Division.

Organizar y ejecutar la estandarizacian de pricticas de labsratorio, asi como vigilar ef adecyado cumplimiento de los programas de estudio y de las
disposicionas reglamentarias académicas que tengan que observar los estudiantes ¥y docentes de fa Divisién de Ingenieria Mecinica.

Propiciar la vinculacion del organisme con Ios sectores plblico, privado y sacial, para desarrollar programas de residencias profesionales para los
alumnos de la Division de Ingenieria Mecinica,

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compatencia.

05T10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en la Licenciatura en Contaduria, 2 fin de formar profesionales con capacidad
criica y analitica en la solucion de los problemas, con el propésito de lograr los objetivos institucionales y mision del Tecnolégico, asegurande 1a
competitividad del proceso educativo y la acreditacian del programa.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para ¢l adecuado cumplimiento y operacién del proceso educativo circunserito a
i especialidad de Licenciatura en Contaduria, de acuerdo con los ¢riterios, lineamientos ¥ politicas que establezca la Subdireccian Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seieccién de persenal ¥ proponer a Ja Subdireccién Académica la contratacion de profesores
de tiempo completo y de asignatura, asistentes de labaratorio y personal administrativa,

Planear, programar y cocrdinar las actividades docentes de la Divisién, asi como la integracién de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores de grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezca la
Subdireccién Académica.

Establecer y llevar a cabo }a aplicacién de los procedimientos ¢ instrumentos que permitan evaluar ¢l nivel de aprovechamiento de los alumnos y la
eficiencia terminal por generacian, en cada periodo lectivo.

Elaborar y actualizar, conjuntamente con la Subdireccian de Servicios Administrativos, los manuales de organizacién y de procedimientos que sean
competencia de su Division.

Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Techoldgico, en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo y el Programa
Operativo Anual correspandiente.

Disefiar e implantar los planes y programas de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion, qua pertitan incrementar el proceso ensehanza-aprendizaje de los alumnos inscritos en la Divisién.

Analizar y presentar 3 la Subdireccién Académica, las solicitudes de equivalencia de estudios de fos alumnos procedentes de otras instituciones
dentro del sistema educativo, con el fin de incorporarios al Tecnolégico.

Promover ¢l desarrollo de estudios de pasgrade, asi como la actualizacién de las distintas dreas del conocimiento cientifico ¥y tecnologico que se
imparten en |a Division de Ingenieria Mecinica, a fin de formar profesionistas de estudios superiores,

Analizar y presentar a la Subdirecclon Académica los programas enfocados a la formacidn y actualizacidn académica, en el drea de su competencia, a
fin de lograr que el Tecnalégico cuente con los mejores elementos que propicien ¢l desarrolle pleno de los educandos,

Difundir y coordinar las programas de desarrollo académico que incidan en ia mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje de la disciplina a
sU cargo. para conacimiento y cabal cumplimiento de los alumnas y docentes del Tecnoldgice.

Pregramar y coardinar las visitas guiadas de los alumnes, en coordinacién con el Departamento de Vinculacion, en empresas seleccionadas, para
propiciar su desarrollo conforme 2l procese ensefianzz-aprendizaje, .

Analizar y evaluar los métodos pedagdgicos aplicados en la imparticion de las materias de la carrera, para actualizarlos en refacion con los planes y
programas académicos.
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—  Proponer a la Subdireccidn Académica % imparticion de cursos de actualizacion y superacién de los docentes, asi como desarroflar mecanismos para
Ia adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las hecesidades académicas de la Division de Licenciatura en Contaduria.

—  Premaver la carrera de Licenciatura en Contaduria mediante platicas de difusién, dirigidas a egresados de educaclén media superior y superior.

—  Supervisar que |a ejecucion de los planes de estudic de la carrera a cargo de la Division, se desarrollen considerando los fineamientos establecidos
en suformulacién, asi como prever la elaboracian de material de apayo informativo y didicdico para las academias de la Divigién.

—  Organizar y ejecurar |a estandarizacién de pricticas de labotatorio, asi como vigilar el adecuada cumplimiento de fos programas de estudio y*de las
disposiciones regiamentarias académicas que tengan que observar los estudiantes y docentes de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

—  Propiciar la vinculacidn del organismo con los sectores piiblico, privado y social, para desarrollar programas de residencias profesionales para los
alumnos dg la Division de Licenciatura en Contaduria.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencla,
205T10103 DEPARTAMENTC DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrollo académico del Tecnoigico, en funcidn de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de excelencia de las
actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacion integral del educando.

FUNCIONES:

—  Desarrollar acciones para la actualizacién del modelo educative del Tecnolégico, con base en las necesidades del sector productive, y asegurar la
calidad de los componentes que intervienen en &l procese pedagégico.

—  Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacién de una
adecuada planeacién y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucional que permitan incrementar la calidad de sus egresados.

_  Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrolio de programas de apoyo a la actualizaclén, capacitacién y formacién de los docentes
adscritos en las Divisiones de Ingenieria Mecdnica y de Licenciatura en Contaduria.

- Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso ensefanza-aprendizaje,
acorde a las caracteristicas de ks matenias que conforman el plan de estudios, intagrindolos en antologfas, guias u otros acervos adicionales, con el
fin de alcanzar un mayor desarrollo académico en el Teenol bgico.

— Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la actividad académica de
ios alumnos a partir de asesorias directas y detalladas.

- Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién del ingreso, seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento,
seguimiento de egresados y determinacién de la oferta y demanda educativa.

- Emborar, perfeccionar y actualizar |a informacién profesiogrifica, asi come la aplicacion de cursos para la especidlizacion del personal encargade de la
actividad de orientacién, para propordionar al estudiante elementos de juicio en la eleccion de su carrera y mejorar el aprovechamianto de sus estudios.

—  Promover la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacién que se realicen en el pais y en el extranjero y propiclar la
comunicacién permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion tecnolégica.

—  identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias ¥ acciones de fortalecimiento y mejorarniente.
- Participar en la farmulacin de convenios para ka actualizacion y superacién del personal docente del Tecnolégiea.
—  Promover la participacion de los alumnes en encuentros y concursos académicos como parte de su formacién profesional.

- Idencificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente de la Institucién, apegandose a la normatividad
vigente.

-~ Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,

205TI0104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Registrar y controlar los resuttados deb procese educativo y académico de los alumnos del Tecnologico, con apego en ka normatividad vigente,

conformando el historial correspondiente desde su ingreso hasta su egreso, asi como emitir los docurnentos escolares que avalen y certifiquen los
estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:
— Calendarizar las actividades semestrales en el programa de intercambio correspendiente, con ef propésito de contar con las transferencias de
inscripciones, reinscripciones, censo estudiantil, evaluaciones y demds aspectos inherentes en materia de poblacion estudiantl, personal directivo y

docente det Tecnolégico, ademis de considerar lo relativo a la revalidacidn de estudios o equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de
Créditos.

—  Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, dande se determinen los periodos de preinscripcion, inseripeién, admision y reinscripcion;
asi camo fos periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo 2 la poblacién eswdiangll y docente.

—  Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi coma establecer los macanismos y procesos para el registre de
cambios, bajas termporales y definitivas.

—  Elaborar y entregar a la planta docente del Tecnolégice, Jos listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para
llevar el registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

_  Elaborar los informes y esmdisticas que le solicite &l Director de la Institucion para canocer el comporamiento matricular, tomando como base los
registros escolares con que cuenta el Departamento.

—  Clasificar los expedientes de los alumnos del Tecnoldgico, para mantener ordenado y actualizado el archivo carrespondiente.
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Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacién escolar que avale la instruccion académica del educando; asi
como difundir los lineamientos, politicas y procedimie para su otorgamiento.

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos directivos del Tecnolégico, para el pleno conocimiento del personal académico-
administrativo, asi como del alumnado.

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

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

" Disefiar, proponer, operar y mantener actualizada una base de datos que permita registrar, adecuada y opor e, los resultados de las

evaluaciones académicas de los estudi y demis informacién generada en el Departamento.

A\
Actualizar y concentrar en una base de datos, la informacién de ingreso, permanencia y egreso de la poblacién estudiantil del Tecnolégico, ademds

de proporcionarla de manera semestral a la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién para la emision de las disticas corr di

P

Disefiar, establecer lineamientos y aplicar los procesos necesarios que permitan un adecuado registro y control de los documentos académicos
autorizados por la Subdireccién Académica, generados para los alumnos.

Establecer y difundir las caractdristicas de los sellos a utilizar en los formatos oficiales para el control escolar de los alumnos.

Elaborar e instrumentar mecanismos y acciones que mejoren o faciliten la organizacién de la documentacién e informacion en el 4rea, asi como
apoyar y canalizar peticiones de informacién y/o documentacion en materia de control escolar.

Elaborar estudios y proyectos que coadyuven al mejor fur del Departamento, mediante la aplicacion de reingenieria de procesos.

Cotejar fa elaboracién, impresion, registro y emision de c ias de’estudios, historiales académicos, actas oficiales de calificaciones y demis
documentacion escolar que avale y certifique la instruccién académica de los educandos de la Institucion, asi como resguardar los acuses respectivos

" para cualquier aclaracién.

Revisar, cotejar y concentrar las actas de calificaciones correspondientes al proceso de evaluacién de los alumnos, asi como homologar los
historiales académicos en funcién del mapa curricular y a la normatividad vigente, mediante la convalidacién de estudios.

Supervisar y vigilar cada uno de los procedimientos escolares efectuados dentro del marco de legalidad, y de acuerdo a los lineamientos y politicas
sefialados por el Manual de Procedimientos de Control Escolar.

Verificar el correcto registro de calificaciones de los alumnos por grado y materia, manteniendo permaner e actualizada la base de datos
correspondiente.

~Llevar a cabo el seguimiento y control en la expedicién de Diplomas de Generacién, asi como proponer mejoras para agilizar su tramitacion.

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

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205710200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiento del Tecnolégico, a través de un esquema de planeacion y vinculacién con los sectores social y productivo, asi como con la
sociedad en general para promover el desarrollo académico, la investigacién y la difusion, tendientes a la formacién integral del educando.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar el plan institucional y el programa operativo anual del Tecnolégico de acuerdo a la informacién proporcionada por las diferentes
unidades administrativas y remitirlos a la Direccién para su revision y, en su caso, validacién.

Difundir y vigilar la aplicacién de la normatividad para la elaboracién, integmcién y aprobacién de los programas de trabajo, asi como del programa
editorial y de difusién del Tecnolégico.

Organizar y controlar las actividades de planeacién y programacién, asi como de extensién y vinculacion con el sector productivo, de conformidad
con la normatividad vigente.

Planear y coordinar Ia edicién de publicaciones institucionales, folletos, revistas, libros, compendios, informes, disticas, dentro del marco

normativo institucional, asi como vigilar que se haga uso correcto de fa imagen institucional def Tecnolégico e informar a la Direccién sobre los
avances y resultados en materia educativa, tecnolégica y cientifica.

Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la regién, en las comisiones académicas
que se establezcan para fa elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudio; con el propésito de vincular el desarrollo de los sectores
que representan, con el proceso de innovacién y modernizacién tecnolégica.

Proponer, a la Direccion, la celebracién de convenios con el sector de bienes y servicios de la region, para apoyar la preparacién y realizacion de
précticas profesionales de profesores, investigadores y alumnos.

Programar y dirigir la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y capacitacion de los profesionist: s
que laboran en el sector privado, y dar respuesta a las necesidades de educacién continua.

Coordinar las acciones y, en su caso, participar en las gestiones que se realicen ante empresas del sector publico, privado o social para promover I¢ :
avances tecnolégicos que en diversas ramas de la ciencia y tecnologia genere o pretenda utilizar el Tecnolégico, como parte de sus program: s
formativos a nivel licenciatura, especializacion y posgrado.

Programar y organizar las actividades, culturales, recreativas y deportivas, asi como promocionar las carreras profesionales que imparte . !
Tecnolégico.

Difundir y verificar que se cumpla la aplicacién de los manuales de organizacién y de procedimientos autorizados al Tecnolégico, asi como coordin:
las evaluaciones programatica-presupuestal del organismo, de conformidad con los lineamientos aplicables.

Dirigir y controlar la prestacién del servicio de bolsa de trabajo, que permita at alumnado incorporarse al sector productivo del Estado.
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— Convocar y coordinar %a participacién de la prensa, Ja radic y la television para la difusion de actividades académicas, culturales, recreativas,
deportivas, entre otras, asi como de Ja apertura de las carreras que ofrece e imparte el Tecnolégico.

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

205TI9201° DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO: . .
Participar en ¢l desarrollo ordenade y sisternatizade del Tecnoldgico, mediante un esquema de planeacidn y evaluacién que permita dar seguimiento y
orientar las acciones, para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organisma.,

FUNCIONES:

—  Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas unidades
administrativas, asi cormo de los meganismos para integrar el Plan General del Tecnolégice.

- HElaborar, conjuntamente con las distintas unidades administrativas del Tecnolégico los planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo
que permitan identificar las directrices y recursos de I Institucidn y coordinar ¢l desarrollo y operacién de los procesos de evaluacion institucional.

—  Instrumentar los lineamientos y criterios bdsicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas unidades administrativas, asi
como de los mecanismos para la integracion del Plan General del Tecnolbgico.

— Formular las estrategias, politicas ¥ procedimlentos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada drea, de acuerdo a la naturaleza,
propasite, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnotdgico.

—  Elaborar y actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnolégico, los manuales de organizacién y de procedimientos y
entregartos a la Subdireccién para su revisian, validacién e implantacidn, segin corresponda.

= Definir los mecanismos de estruccuracion, procesamiento, presentacién y difusién de ka informacidn en materia de planeacidn y evaluacion generada
por ¢l organismo en ejercicio de sus atribuciones.

— Ampliar y promover la participacién de la comunidad del Tecnolégico en la planeacidn institucional, a través del establecimiento de programas de
desarrolle y formulacion de proyectos que respendan al cumplimiento de los objetivos del arganismo.

—  Llevar a cabo el seguimientc permanente de las accionss institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de desarrollo, de los avances
presupuestales, determinande las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y proponiendo fas acciones procedentes, en refacion con las
metas establecidas y, en general, aquelias actividades que estén vinculadas con la evaluacién institucional.

— 'Hlaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar el anilisis y evaluacién
periodica que soliciten las Secretarias de Educacidn Publica Federal y de Educacidn Estatal, respectivamente.

— Mantener actualizada la normatividad y metodologia en materia de evaluacién insttucional de la educacién superior, por medio del disefio y
desarrollo de modelos de valoracion del Tecnolégico, mediante pardmetros que permitan medir el grade de eficiencia de la estructura erganizacional
¥ los servicios que se otorguen.

-~ Actualizar permanentemente los catilogos de equipo, producte de las tecnologias modernas y proponer, en coordinacion con las areas académicas,
nuevas garreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la regidn.

— Promover fa construccion de espacios académicos y deportivos en la Institucién. a través del programa general de obra, con aportaciones de fos
gobiernos federal y estatal.

~ Detecar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orlentadas a sficientar el ejercicio de as funciones
sustantivas y adjetivas del organismo.

—  Elaborar el avance operativo-programatico y presupuestal para ser integrado a Ja cuenca de Ja hacienda piblica estatal.

- Prever el crecimiento ordenado del Tecnolbgico, a través del procese de programacion detallada per ka Direccion General de Planeacién,
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacion Piblica.

—  Desarrollar kas demis funciones Inherentes a drea de su competencia.
205710202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrellar acclones de vinculacion del Tecnolégico con los sectores publico, privado, social y productivo, a través de la concertacidn interinstitucional
que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnade ¥ que contribuyan al logro de les objetivos y metas institucionales del organismo.

FUNCIONES: N

— Desarrollar y operar programas que permitan la promocion e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la cooperacién en
tareas de interés institucional ¥ social, en coordinacién con los sectores pablice, privade y social.

— Elaborar y operar los programas que promuevan el intercambio académico con otras instituciones de educacion superior, ya sean nacionales o
extranjeras, y que contribuyan a fartalecer la preparacién de los estudiantes del Tecrolégico,

~ Desarrollar programas de estudic que contemplen acciones que permitan satisfacer las necesidades def sector productive y emprender tareas
conjuntas de vinculacién,

— Establecer la promacidn de pricticas y residencias profesionales orientadss, de manera integral, a la formacién profesional del alumnade en
coordinacidn con el sector productive de la regién, mediante la celebracién de convenios para la realizacién de proyectos de actualizacion de
personal y manejo de maquinaria y equipo.

—  Establecer y ejecutar actividades para promover eventas, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en general, todas las actividades que
contribuyan al proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes del organismo.

— Apoyar al patronato del Tecnalégico, mediante la gestoria con los sectores pilblico, privado y social, en la obtencién de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimanio Institucional.
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—  Proponer a la Direccién acciones de promocién y difusién de los servicios que ofrece el Tecnologico, a través de la emisién y distribucidn de
folletos, carteles y publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos,

—  Proporcionar los servicios de informacién y gestion para la obtencion de becas, asesoria psicoldgica y atencion médica a los alumnos del organismo.

—  Organizar y promover, en coordinacion con fa Subdireccion Académica, estadias téenicas en Ia industria para los profesores del TecnolSgico, con el
propésito de que adquieran, complemeriten o actualicen su experiencia profesional,

-~ ~Dhesarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia
205T10203  CENTRO DE COMPUTO )

\
OBJETIVO:

Coordinar ¢l establecimiento de una infraestructura informitica en el Tecnclégico, de conformidad con fa normatividad establecida, para garantizar una
adecuada*automatizacién y explotacion de la informacion que se genera en las dreas sustantivas y adjetivas. as como analizar, disefiar o modificar

sistemas de procesamiento de datos que permitan procesar y verificar la informacién de éstos, pracurando la eficiencia en el manejo del equipo y brindar
capacitacion a los servidores piblicas del organismo.
FUNCIONES:

— Eaborar el programa de trabajo anual del Centro de Cémpucn def Tecnologico ¥ presentarto a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion para su
consideracién.

—  Apoyara la Subdireccion de Servicios Administrativos en la elaboracién dedictifrenes técnicos para las adquisiciones en materia de informdcica.

~ Desarrollar y actualizar los sisteroms de informacién que permitan automatizar las actividades que realizan ks unidades administrativas del organismo
¥ pesibifiten el acceso a fuentes de informacion nacionales e internacionales, en apoyo a las actividades de los investigadores, profesores, estudiantes
¥ piiblico en general,

— Disefiar e implantar programas de mantenimientc preventivo y/o correctivo y segurided del equipo de cémputo, con Iz finalidad de mantenerio en
- optimo estado de operacion. .
'~ Proparcionar servicios especiales de consulta y utilizacién de sistemas de informacién a personal docente y de investigacién,
- Qrganizar y evalvar. la implanmacién y-fiberacién de los sistamas desarrollados, asi como la capacitacidn del parsonal que esti responsabilizado del
funcionamiento y operacion del sistema.

— ‘Determinar las necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, vigilando su ejecucién e informar & los responsables de su
funcionamiento sobre las modificaciones realizadas.

—  Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de cecnclulogl’a aplicada 4 1a informatica, con el propésito de lograr &) emplec adecuado del equipo
disponible con que cuenta &l Tecnolégico.

— Establecer y proponer cursos de capacitacion en el drea de informitica para e personal del organismo, para el uso eficiente de los paguetes
computaclonales.

A Aid

—~  Revisar el cumpl > de los procedimientos y
diferentes etpas del procesamiento.

de seguridad establecidas para mantener la confidencialidad de ia informacién en las

- Integrar y mantener actualizado un inventario del equipo de cémputo asighado a las unidades administrativas del Tecnologico, y camalizar en su caso,
ante las instancias que proceda, las quejas o demandas por faltantes o mal use del equipo.

= Difundir entre las unidades administrativas, las peliticas establecidas por la Direccién General det Sistema Estatal de Informitica, para la operacion,
establecimiento y control de los sistemas de cdmputo del Tecnolégico.

— Vigilar que los sistemas a desarrollar cumplan con fos Ineamientos, normas y estindares establecidos, asi como realizar pruebas de funcionamiento
antes de su implantacién.

— Desarroflar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.
05T 10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Programar, ditigir y controlar las actividades relacicnadas con el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de servicios
generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que intagran al Tecnolégico, con el proposito de apoyar la consecucidn de los objetivos,
metas y programas Institucionales del organismo.

FUNCIONES:

—  Establecer, en coordinacion con la Direccion, los pianes, programas, normas, lineamientos, procedimiantos y criterios generales para fa organizacién
administrativa y financiera del Tecnolagics.

— Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios de la Institucién, con el apoyo de las unidades
administrativas del organismo, observando los lineamientos que regulan su elaboracion, y someterle a consideracion de la Direccidn,

- Dirigir y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, asf come la integracién de los estados financieros, awxiliares y demds
informes tendientes a canocer la situacion financiera del organismo y presentarlos z cansideracién de la Direccion,

— Dirigir y coordinar la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del organismo, 3si como controlar fa gestion financiera,
modificaciones presupuestales y ampliaciones, sujetindose a los lineamientos vigentes establecidos por las dependencias normarivas.

—  Establecer los mecanismos, lineamientos y procedimientos necesarios para la operacién y control del presupuesto, asi como su corrects y aportung
sjercicio.

- Supervisar el cumplimiemo de las disposiciones presupuestarias aplicables y promover el fincamiente de responsabilidades que se deriven del
gjercicio presupuestal.

- Llevar el manejo y control de Jas cuentas bancarias del Tecnolégico, asi como la supervision de las conciliaciones mensuales respectivas.
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Promover la actualizacién permanente de inventarios de los bienes muebles & inmusbles, patrimonio del organismo y vigilar su mantenimiento de
manera oportuha,

Verificar la actualizacién y control de la informacion sobre los movimientos de resguardo, transferencia, ala y baja de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del organismo.

Instrumentar las politicas y procedimientas para el suministro y administracion de bos recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
que soliciten las unidades administrativas del la Institucidn.

Establecer las normas relativas al reclucamiento, seleccién, induccién, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacion, actualizacion y demas
prestaciones a que tiene derecho &l personal docente y administrativo de la Institucion, asi como la conduccidn de las relaciones laborales.

Instrumentar y operar el sistema de remuneraciones al personal del Tecnoldgico, para llevar una adecuada administracion de los recursos,

Vigilar que | trimite de expedicién de credenciales, gafetes de identificacién, afiliaciones, reglstros, seguros de vida y demis prestaciones a que tiene
derecho el perscnal, se realicen de manera oportuna, con el proposito de contar con el registro y la documentacian vigente.

¥ 2 s . Py
Proponet a la Direccién el programa anual de capacitacion, actualizacion y desarrollo de persanal, com base en los requerimientas del Tecnologico.
Mantener coordinacién permanente con la Contraloria Interna en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Institucion.
Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Finanzas, en ¢l dmbito de su competencia,

Promover el establecimiento de los programas y bienes informiticos del Tecnologico, de canformidad con los jineamientos establecidos por la
Direccién General del Sistama Estatal de Informdatica de la Secretaria de Finanzas, .

Operar mecanismos de coordinacién con los Gobiernes Federal y Estatal, para la liberacion de fos recursos asignados al organismo.

Verificar que las politicas, normas, lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Direccion se cumplan, asl como proponer
madificaciones considerando las sugerencias de ésta

Coordinar y supervisar la integracidn, mantenimiento y actualizacién del reglamento interior. estructura orginica y manuales administrativos con la
participacién que corresponda a las dem4s unidades administrativas del Tecnolégico,

Desernpeiiar las comisiones y funciones que le confiera la Direccidn, y mantener a ésta informada sobre su desarvollo y ejecucidn.

Desarrallar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciende medidas de seguridad
¥ proteccion civil, ademds de fomentar la cultura de seguridad ante el personal docente, administrativo y estudiantit.

Gestionar con los gobiernos federal y estatal la liberacian de los recursos asignados al Tecnolégico.

Deasarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

05TI10301 DEPARTAMENTOQ DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccién, ingreso, contratacion, induccién, integracidn, registro y control, capacitacién y desarrollo ded personal adscrito al
Tecnologico, ademds de difundir sus obligaciones y derechos, y establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con

base en los lineamiantos establecidos en la materia, asi come adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los recursos materiales y servicios
generales necesarios para ¢l funcionamiento de bas unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

Llevar el control sobre la aplicacién del ejercicio presupusstal del gasto corriente por concepto de servicios persanales y recursos materiales
derivados del funcionamiente del organisma. .

Establecer mecanismos para la detsccion de necesidades de capacitacion y promover la participacién del personal del Tecnolégico en ef Programa de
Capacitation que difunde el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutive del Gobierno del Estada de México.

Participar en la elaboracién, difusion ¥ aplicacion del Reglamento interior de Trabajo del Personal Académico y Administrativo y del Contrato
Colectivo de Trabajo.

Integrar, actualizar y controlar las plantillas de plazas presupuestales y de henorarios del personal, con base en ia asignacién presupuestaria para cada
drea de trabajo.

Llevar a cabo los tramites para la contratacién de personal, previa autorizacion de la Subdireccian de Servicios Administrativos, y verificar que la
asignacion de puestos y de sueldos se ajusten a las plazas ¥ a los tabuladores autarizados, de acuerdo con la normatividad vigente en fa materia,

Registrar y tramitar los nombramientos de acuerde a la naturaleza de sus funciones. cartas de no inhabiiitacién, altas, bajas, avisos de cambios de
adscripcion, actualizacién de registros y de expedientes, control de asistencia, vacacionas, movimientas, promocidn, remocion, transfarencias,
permutas, sanciones y demas incidencias del personal, elborando la documentacion correspondiente.

Aplican y comprobar el cumplimiente de las politicas, normas, lineamisntos y procedimientos que rijan el control de personal en materia de

seleccion y reclutamiento, control de asistencia de los servidores pablicos generarles, estimulos y recompensas, sanciones, permisos, licencias,
control de néminas e indemnizaciones.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente Jas remuneraciones al personal; aplicar las sanciones y descuentos por concepto de retardos y faleas;
Impuesto Sobre el Preducto det Trabajo; cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores del Tecnoldgico,

Verificar la expedicién de credenciales de identificacién, constancias laborales, hojas de servicio, altas y bajas ante el 1S5EMyM, asi como el
atargamiento de las demis prestaciones a que tienen derecho los servidores pablicos de la Institucien,

Efectuar las accicnes de induccion para el persenal de nuevo ingreso, asi como organizar, conducir y controlar las actiones orientadas a 2
integracién, clasificacion, actualizacion y depuracién de los expedientes de cada trabajador adscrito al arganismo.

Levantar, en coordinacion con la Unidad Juridica, las actas de abandono de empieo o administrativas, para la liquidacién y finiquito del personal o el
wramite que conforme a la normatividad corresponda en el Tecnolégico.

Controlar y mantener actualizade ef padron de los servidores piblicos obligadas a presentar la manifestacion de bienes, ante la Secretaria de la
~ .
Contraloria.
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Participar en las comisiones de vigilancia, prestaciones sociales, conciiaciéh y resolucion, ademds de todo lo concemiente a las comisiones de
seguridad e higiene.

Elaborar el proyecto de presupuests de egresos por concepto de servicios personales y someterlo a consideracién de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, tramitar su requisicién, autorizacién, control y abastecimiento, de acuerdo a las
necesidades previamente especificadas por cada unidad adrninistrativa de la Institucion y conforme a la normatividad y disposiciones establecidas.
"

Adquirir los bienes muebles y servicios que necesite el erganismo, atendiendo a los montos miximos y modalidades establecidos en & Prasupussts
de Egresos del Gobierno del Estade de México,

Aplicar la normatividad que dicta el Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativa del Estado de México y su Reglamento, asi como las
disposiciones administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los recursos materiales y servicios de la
Institucidn,

Disefiar y operar los procedimiéntas para a adquisicién, suministro adecuade y oportuno de bienes y servicios destinados a satisfacer las
necesidades del Tecnolégice, considerando las disposicicnes de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, ademis de verificar y controlar la
recepcion de los que se entreguen directamente en las unidades administrativas.

Almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos, a través de registros de entradas y salidas del almacén.

Concentrar periédicamente Jos expedientes que envian las distintas unidades adfinistrativas para su guarda y custodia; proporcionar los que se
requieran para su consulta y dar de baja los que lo ameriten, de acuerdo a la normatividad establecida, |

Elaborar periddicamente informes actualizados sobre la existencia de bienes muebles e inmuebles y turnarfos al Departamente de Recursos
Financieros para su conciliacién correspondiente.

Elaborar, difundir y ejecutar los pregramas de mantenimients preventivo ¥ corrective da los vehiculos, mobiliario y equipo de oficina y dispasitivos
de seguridad instalados en el Tecnoldgico,

Integrar, elaborar y actualizar el invencario de los vehiculos propiedad del organismo, y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién,
reparacton, suministro de combustible y lubricantes; asi como tramitar el registre correspondiente para la circulacidn de cada unidad,

Eféctuar el ejercicio y comprobacion del fonde revolvente asignado al departamento y tramitar su reposicién ante la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Facilitar los servicios de reparacion, adapracién y conservacién de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de investigacion del
Tecnoldgico.

Prestar los servicics da fotocopiade, impresién, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastads, gestoria, jeria, transporte, conmutador,
intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas elécerica, hidriulico y sanicario y demis que se requieran en las dreas e instalaciones del organismo.

Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de page, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento
de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al provaeder idéneo que ofrezca las mejores garantias.

Efectuar las adquisiciones menores y directas no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones, sujetindese a las disposiciones legales y
adminiscrativas que regulen esta accidn.

Programar y ejecutar la celebracion de concursos vy licitacienas, para la adquisicién de bienes yfo contratacion de servicios, en los términos que se
blecen en las disposiciones vigentes.

Elaborar y publicar las bases y convocatorias, para llevar a cabo concursos y licitaciones, para la adquisicion de bienes y/o contratacian de servicios
requeridos,

Atender ef adecuado cumplimiento da los contratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Desarvollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205T10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para e contrel def ejercicio presupuestal, emitienda en tiempo y forma los estados
financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos e integrarlos para su
analisis, revisién y autorizacion de las diferentes instancias del Tecnobdgica, asi como de las autoridades federales y estatales.

Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Tecnoldgico y presentar los estados
financieros a la Subdireccion de Servicios Administrativos, conforme a las fechas establecidas.

Participar en el proceso de programacion y presupuestacidn ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar los presupuestos de ingresos,
egresos y de inversidn en el dmbito federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto y mediano plazo, y
someterlo a la consideracién de la Subdireccion de Servicios Administrativos para su aprobacién.

Revisar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, vigitando se cumplan las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos, asi tomo de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

Preparar y presentar, en tiempa y forma ante las autoridades competentes, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos a que se obligue
el arganisme, en el desarrolle de sus funciones.

Etaborar, registrar y controlar la emision de cheques, depositos y cobros de las reposiciones de fondos fijos y revolventes, asignados a las unidades
administrativas de ia Institucidn.

Llevar el registro y control de las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y concitiaciones que sean necesarias para el dptimo
mangjo de los recursos financieros asignadas al Te¢noldgico.
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Efectuar la liberacién de los recursos no programados que soliciten las unidades administrativas del organismo, en el desarrollo de sus funciones,
previa autorizacién de la Secretaria de Finanzas.

Aplicar las politicas que en materia de contabilidad y control presupuestal establezca la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Tramitar el cobro de los subsidios otorgados por fa Federacion y el Gobierno del Estado al Tecnologico, en las fechas y términos establecidos,
previc conocimients de la Subdireccion de Servicios Administrativos,

Vigilar que la ejecucion del gasto se realice en estricto apego a las normas de racionalldad, austeridad y diseiplina presupuestales. -
Elaborar anualmente la Cuenta Piblica del Tecnoldgico, de conformidad con la normatividad establecida,

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control ded ejercicio presupuestal, eritiendo los estados financieros y
luxiliar\gs correspondientes a las operaciones del la Institucién, en congruencia con la normatividad respactiva,

Mantener ¢l flujo de comunicacion con las unidades administrativas del organisme, para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizada,
modificado, disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ¢jercido y pagado.
Controlar ¢l ejercicic presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

Realizar [a apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnolégico, asi como formukir los reporm
diarios de depdsites y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las concilinciones bancarias y bles, con la periodicided blecida;
elaborar polizas de diario, ingresos y egresos, con base en fas facturas, chequps. fichas de deposito, contrarecibos, relacién de gastos, oficios,
depuraclones, y demds documentacion comprobatoria.

Revisar y controlar la documentacion entregada por los proveedorss de bienes y servicios, y programar o pago corraspondiente.

Ehbuﬂre]compmbnnm&ap:godebisarvi:iospcde.slonalesqueprundTecnoléﬁoo,:simomlwrmcnhmyuwdrqiwodeios
CONLratos respectivos.

- Instrumentar sistamas informaticos que permitan al Tecnologico una mayor sistematizacion de sus procesos, agilidad de respuesta a los usuarios y

simplificacion de los trimites y procedimiantos contables y presupuesiles,
Establecer, en coordinacidn con &l Patronato, fos L para h recepcion, registro y contiol de los recursos financieros abtenidos por este
érgano en beneficio del Tednolégico.

Efectuar diarlamente el corte de caja de:las operaciones realizadas por el Tecnolégico, asi como 1a reposicion del fondo revolvents asignada & cada
una de las unidades administrativas que lo integran.

Elaborar informes del desting de los bienes proporcionados por el Patronato y hacerlos del conocimiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos,

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205TI0010 UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES DE XALATLACO
CBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en fas carreras que ofrece la Unidad de Estudios Superlores de Xalatlaco tendientes a formar
profesionales con capacidad creativa en la solucién de los problemas que propicien ef avance del conocimients, medlante ef ejercicio responsable de fa
profesian,

FUNCIONES:

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje los avances e innovaciones actuales, tanto cientificos como tecnoldgitos en las carreras a cargo de fa
Unidad.

Disefiar e implementar programas de investigacién en las carreras que ofrece la Unidad de Estudios Superiores de Xaladaco. asi como participar en
eventos académicos alternos y de actualizacidn,

Presentar programas enfocados a la formacién y actualizacién académica de los docentes en el drea de su competencia, 2 fin de lograr que la Unidad
de Estudios Superiores cuente con los mejores elementos que propicien el desarrolle pleno de los educandos,

Difundir los programas de estudio de la carrera para el cabal cumplimiento de Jos alumnos y docentes de la Unidad de Estudios Superiores de
Xalatlaco.

Anglizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la docencia pars actualizarlos en relacidn con los planes ¥ programas acadéenicos.
Contribuir en las actividades de planeacion y programacion, asi come extension y vinculacion de ta Unidad de Estudios Superiores de Xalatlaco.

Propener a la Dirgccién del Tecnolégico, la celebracion de convenios con el sector de blenes y servicios de 1a zona geogrifica donde se ubica, para
apoyar la preparacién y realizacién de pricticas profesionales de profeseres, investigadores y alumnos.

Elaborar la evaluacién programatica-presupuestal de la Unidad de Estudios Superiores de Xalatlaco y remitirla a la Direccidn del Tecnologico para su
aprobacicn ¥y, en su caso, integracién,

Proponer a la Direccién los programas que promuevan el intercambio académice con otras instituciones de educacidn superior, ya sean nacionales o
extranjeras y que centribuyan a fortalecer la preparacién de los estudiantes de la Wnidad de Estudios Supericres de Xalatlaco.

Establecer la promocion de précticas y residencias profesicnales crientadas, de manera integral, a 3 formacién profesional det alumnado, en
coordinacion con el sector productivo de la region, mediante la celebracién de convenios o contratos para la realizacién de proyectos de
actualizacion de personal y manejo de maquinaria y equipos.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promacién de aventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en general, todas
las acrividades que contribuyan a la formacién del estudiante de la Unidad de Estudios Superiores de Xalataca.

Administrar, de conformidad con los lineamientos, politicas, procedimientos ¥ normas, los recurses humanos, materiales, financieros y técnicos
asignados a la Unidad de Estudios Supericres de Xalatlaco.
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-~ Desarrolar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

Viil. Directoric

Lic. Enrique Pefia Nieto
‘Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lie. Maria Guadalupe Morrter Flores
Secretarla de Educacién

Lic. Palemon Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Ed id
Media Superior y Superior

Lic. Jorge Alejandro Neyra Gonzilez
Director del Tecnoligico de Estudios
Superiores de Tianguistenco

IX, Validacién

Lic. Maria Guadalupe Monter Flores
Secretaria de Educaci6n
(RUBRICA)

Lic. Palemon jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior

(RUBRICA)
Lic, Elizabeth Vilchis Pérez Lie. Jorge Alefandro Neyra Gonzilez
Directora General de Innovacién Director del Tecnolégico de Estudios
{RUBRICA) Superiores de Tianguistenco

{RUBRICA)
X. Hoja de Actualizacién

El Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco fue aprobado por la Junta de Gobierno en la sesidn
ordinana nimero 57, de facha 14 de noviembre de 2007, ' .

El presente Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, deja sin efectos al publicado el 22 de julio de
2003, en el Periédica Oficial "Gaceta del Gobierno™.

XI.  Créditos

&l Manval General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenceo, fue actualizado por el Departamento de Mejoramiento
Administrativo "t" de la Direccién Genera! de Innovacién, y participaron en su integracién los siguientes servidores publicos,

. Lic. Afonse Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrién Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
Institucional “A*

Lic. Gerardo José Oscrio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiente Administrativo “I"

Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DEL VALLE DE TOLUCA
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Xi, Créditos
Presentacidén

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad,

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernader Constitucional del Estado de México, impulsa la ¢construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensas para Ja solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en_una administracion publica mds eficiente en ¢l uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resvltados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modemizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabaje, del disefio e instrumentacidn de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Ia Liniversidad Polivécnica del Valle de Toluea. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién ¢ descentralizacién, fos procssos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es h
trangformacidn de la culwra de las dependencias ¥ organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparenci, organizacién,
liderazgo ¥ productividad.

|. Antecedentes

La Secretaria de Educacién Piblica y ¢l Gobierno del Estado de México celebraron el dia 16 de agosto de 2006 un Convenio de Coordinacion para la
Creacidn, Operaciton y Apoyo Financiero de la Universidad Politécnice del Valle de Teluca, como un Organisme Piblice Descentralizado de caricter
Estatal, con el propésito de contribuir al impulso y censolidacion de los programas de desarrollo de la educacién superior politécnica en la entidad.

€l Gobierno del Estado de México, sujetindose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacién antes cicado, realizo Jas acciones juridicas
necesarias correspondientes para crear la Universidad Politécnica del Valle de Toluca, por lo que se expidié el Decreto del Ejecutivo del Estado por el
que se crea el Organismo Piblico Descentralizado de Cardcter Estatal Denominade Universidad Politécnica del Valle de Toluca, publicado en la Gaceta
del Gobierne el dia |3 de naviembre del afic 2006, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria
de Educacién, a la que le corresponde la modernizacion integral de fa educacion en lz entidad a traves de la canaliracién de recursos piblicos, privados e
institucionales que permitan contar con una politica propia en ciencia y tecnologia, ademas de un sistema de organizacién y difusidn de estas actividades
en la zona geografica de su competencia.

La Universidad Politécnica del Valle de Teoluca tendré por objeto:
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1. Impartir educacién superior en los niveles de licenciatura, especializacién tecnolégica y otros estudios de posgrado, asi como cursos de
actualizacidn en sus diversas modalidades, para preparar profesionales con una solida formacién téenica y en valores, conscientes de su entorno y
capaces de promover cambios positivos en ¢l misma;

. Hevar a cabo investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, pertinentes para el desarrelle econdmica y social de la regidn, del Estado y de la
lacion;
1. Difundir &l conocimiento y la cultura a través de fa extension universitaria y la formacion a to large de toda la vida:
IV.  Prestar servicios tecnolégicos y de asesoria, que conr.ribuyzn a mejorar el desempefio de las empresas y otras organizaciones de la regic'sn y del
‘Estado;
V. Impartlr programas de educacion continua y fomentar la cultura tecnolégica en la region y en el Estado; y
W1, Cumplir con cualquier otro que permita consolidar su modelo educativo,

Esta Institucion inicia sus operaciones z finales del afio 2006 y su primera sstructura de organizacién fue autorizada por la Secretaria de Finanzas el 16 de
mayc de 2008, la cual se incegrd pdr siete unidades administrativas (una rectoria, tres direcciones de divisién de carrera, uma direccién y dos
departamentos).

La Universidad captd para et ciclo escolar 2007-2008 una matricula de 1,660 alumnos, distribuidos £n las tres carreras que ofrece, la de Ingenieria
Industrial y de Sistermas con 649 la de Ingenieria en Informatica con 562; y la de ingenieria Mecatrénica con 449.

Con esta estructura de organizacién la Universidad Politécnica del Valle de Toluca, realfzard las acciones de investigacién bésica, humanistica, educativa y
de desarrolle tecnolégico; extenderd, bajo criterios de equidad, la cobertura de los servicios educativos; apoyard k. educacién con medios tecnoldgicos
innovadores que permitiran a los distntos grupos poblacionales acceder a los diversos programas educativos formales en todos los niveles; y promover
una educacion integral a traves del desarrollo de las competencias y habilidades Intelectuales para formar mejores docentes & Investigadores; asimismo,
se constituye &n una institucion de educacién superior con carreras profesionales innovadoras de alto nivel de preparacién tedrico-prictico y con un
modelo académico de vanguardia con tecnologiz de punta que responde a las necesidades sociales y productivas de la zona geogrifica donde se ubica,

Ik. Base Legal

~  Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Cficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones,

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 970, reformas y adiciones.

Ley Orginica de la Administracién Piblica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas ¥ adiciones.

- Ley para |a Coordinacién de la Educacion Superior.

Diario Oficial de la Federacidn, 29 de diciembre de 1978,
—  Ley de Planeacion.

Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.
—  Ley de la Propiedad Industrial.

Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.
—  Ley General de Educacion.

Diarie Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

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

—  Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

—  Ley de Adquisiciones. Arrendarnientos y Servicios det Sector Piblica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enera de 2000, reformas y adiciones,
—  Ley de Obras Plblicas y Servicios Relactonadas con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, refarmas y adiciones.
—  Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diatio Oficial de la Federacién, 5 de junic de 2002, reformas y adiciones.
—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de 1a Federacién, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.
—  Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion. 20 de maye de 2004, reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Diario Oficial de 2 Federacion, 30 de marzo de 2008, reformas y adiciones.

—  Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oicial de la Federacién, 16 de abril de 2008.

~  Ley Organica de la Administracién Piblica de) Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosta de 1983, reformas y adicicnes.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios,
Gaceta del Gobierno, |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley def Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubire de 1998, reformas y adiciones.

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

Ley de Planeacién del Estade de Maxico y.l‘luni:'rpins.
Giceta del Gobierna, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adicionas,

Ley de Transparencia y Acceso 2 la informacién Piblica del Estado de México y Municipios.
Gaceta.del Gohierno, 30 de abrit de 2004, reformas y adiciones,

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gacera del Goblerno, 31 de diciembre de 2004.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

Gaceta def Gobierno.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Méxica para el gjercicio fiscal del afio correspondiente,
Gaceta del Gobierng, -

Cédigo de Procedimientos Administratives del Estado de México,
" Gaceta del Gobierno, 7 de fabrero de 1997, reformas y adiclones.

Cédigo Financiere del Estada de México y Municipios.
Gaceta del Gobleno, 9 de marze de 1999, reformas y adiciones.

' Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado de caricter Estatal denominado Universidad Politécnica
del Ville de Toluca,
Gaceta del Goblerno, 13 de noviembre de 2006,

Reglamento de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasta Publico Federal,
Diarie Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Cficial de la Federacidn, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficlal de Ia Federacidn, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacidn, 20 de agosts de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientcs y Servicios del Sector Publico,
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones,

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

Diario Cicial de la Faderacién, 11 de junic de 2003.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica,

Diarto Oficial de Ja Federacién, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas ¥ adiciones. .
Reglamento de &2 Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gacera del Gobierno, B de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento para el Otergamierto de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.

Gaceta del Gobierno, 27 de maye de 998,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social,

Gaceta del Gobierno, |1 de enere de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estzdo de México y Municipios.

Gaceta del Gobi¢rne, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

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

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

Reglamento de la Participacidn Social en fa Educacién.
Gaceta de! Gobierno, 14 de marzo de 2003.

Reglaments del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.
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Reglamento del Libro Décimo Tercero det Cadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierng, 22 de diciembre de 2003.

Reglamente para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno., 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones, '

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

- Gaceta del Gobierno, |8 de octubre de 2004. .

Regiamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gacera del Gobierno, | | de octubre de 2006.

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Valle de Toluca.
Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2008,

Acuerde por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacién del Ardculo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registre del catilogo de contratistas, con respecto a las
fracciones VIll y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de jas Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, R
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo del Ejecutive del Estade por ef que se crea el Consejo Editorial de Ta Administracion Piiblica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio da 2006.

Acuerds mediante el cual ef Secretario de Finanzas da a conocer ef Manual de Operacidn del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
2008.
Gaceta del Gobierna, 2 de enero de 2008,

Manual de Normas ¥ Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 2 de enero de 2008,

Manual Unice de Contabilidad Gubernamencal para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobierno del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de enero de 2008.

Convenic de Cocrdinacidn para la Creacién, Operacién y Apayo Financiers de la Universidad Politdcnica del Valle de Toluca,
Fecha de Suscripcidn: 16 de agosto de 2006,

Circular nimero 003/2006 por la que se emiten Disposiciones para la contencién del Gasto Plblico que deberin observar las Dependencias,
Procuraduria General de Justicia, Coordinacién General, Tribunales Administratives y Organismes Auxiliares de la Administracién Piblica Estatal
para el Ejercicio Fiscal 2006.

Gaceta del Gobierno, 11 de abril de 2006.

Circular nimero 001/2008 en la que se emite Prorroga de la vigencia de 'a Circular Nimero 003/2006 relativa a las Disposiciones para la
Contencidn del Gasto Publico que deberin cbservar las Dependencias, Procuraduria General de usticia, Coordinacien General, Tribunales
Administrativos y Orgenismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal, para el Ejercicio Fiscal 2006, misma que deberd permanecer vigente en
wanto se emitan las que habrin de ser aplicadas en el Ejercicio Fiscal 2008.

Gaceta del Gebierno, 28 de enero de 2008,

1. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADC UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL YALLE DE TOLUCA

TITULO PRIMERO
NATURALEZA Y OBJETO

Articule 3.- Para el cumplimiento de su objete, la Universidad Politécnica del Valle de Toluca tendra las facultades siguientes:

V.
Y.
VI
Vil

VIl

Xl

X

Impartir programas académicos de calidad, conducentes a la obtencion de los titulos de licenciatura, especialidad y postgrado;
Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime convenients, de acuerds con los linsamientos previstos en este decrets;

Farmular, evaluar y adecuar las caracteristicas regionales, en su caso, los planes y programas de estudio, mismos que deberdn sujetarse a las
disposiciones que emita la Secretaria de Educacion Piblica;

Disefiar, ejecutar y evaluar su programa institucional de desarrollo;

Regular ¢l desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus érganos;

Fementar el desarrollo de la investigacion en el sector privado, publico y social;

Contribuir a la adopcién y asimilacion de techologias de vanguardia en las empresas del sector pdblice ¥ privade qua les permitan mejerar su’
competitividad;

Impulsar en forma permanente mecanismos externos de evaluacion de la calidad de la docencia, la investigacién y el desarrollo tecnolégico a
traves de evaluaciones internas y externas a fin de lograr les mas altos estandares de calidad;

Reglamentar la seleccién, ingreso, estancia y egreso de los estudiantes;

Establecer los términos del ingreso, promocion y permanencia del personal académico, asi como la seleccion, admisidn y ascenso del personal
administrativo apoyada en la reglamentacion correspondiente;

Impulsar la certificacion de procesos estratégicos de gesticn de los servicios y programas que apoyan las actividades académicas con el objeto de
asegurar la calidad de la gestion institucional;

Promover y suscribir convenios con organizaciones e instituciones de los diversos sectores social, piblico y privado tanto nacionales como
extranjeras, para el intercambio y cooperacién en programas y proyectos academicos de beneficio institucional;
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Xl

XV,
XV
XV

XV,

XVIIL

Diseniar programas educativos con base en competencias profesionales de buena calidad con una amplia aceptacién social por la solida formacion
téenica y en valores de sus egresados;

Planear y programar la ensefianza supsrior que imparta en un modelo curricular Rexible;
Expedir constancias, certificados de estudio, certificados de competencias laborales y otorgar diplomas, titulos y grados académicos;

Gestionar equivalencias y reconocer estudios del mismo tipe educativo realizados en otras instituciones de ensefianza superiores nationales y
extranjeras;

Crear instancias que permitan la vinculacién de Jas actividades de docencia, investigacién y difusién de la Universidad, con los sectores publico,
social y privado;

Promover y organizar programas de prestacion del servicio social, residencias y estadias u otras modalidades de vinculacidn entre la sociedad y
fa Universidad acordes a los objetos de los programas educativos,;

Establecer Srganos ¥ mecanismos de apoyo financiero;

Disefar y establecer anualmente su calendario escolar en funcion de los programas de trabajo aprobados por los organismos competentes, de
modo que pueda cumplir de manera eficaz las actividades académicas programadas;

Conferir grades honorificos, distinclones, reconotimientos y estimulos;

Expedir las disposiciones necesarias para el cumplimianto de su objeto, con base en la normauvidad federal y estatal aplicable;

Aplicar programas de superacidn académica y actualizacion, dirigidos a los miembros de la cornunidad universitaria y de [a poblacion en general; y
Las dernds que le confieran las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

IV. Objetivo General

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacidon de conocimientos, que les permita solucionar los problemas & incidir &n
el avance del conocimiento, a través de investigaciones cientificas y tecnolagicas, asi coma en la ensefanza y en ef aprovechamiento sacial de los recursos
naturales y materiales; calaborar y realizar programas de vinculacién con los diversos sectores para consolidar ef desarrollo tecnolégico y social; planear
y ejecutar las actividades curriculares para cumplir con el proceso ensenanza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, para

crear vinculos que permitan un desarrollo més integral del organismo en la zona geogréfica de su influencia y contribuir a lograr una mejor calidad de vida
de la comunidad.

¥. Estructura Organica

205BL00000 UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE TOLUCA
JUNTA DIRECTIVA
CONSEJO SOCIAL
CONSE|O DE CALIDAD
205BL 10000 RECTORIA
205BLI1040 DIRECCHIN DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
2058112000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA
205BL13040 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA
205BL10001 DEPARTAMENTC DE CONTROL ESCOLAR
205BL 10002 DEPARTAMENTC DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
205BL14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥l. Organigrama
UNIVERSIDAD POLIT L VALLE DE TOLUCA
oRECTRA
e b-—-—f---- Ry
AECTORIA
°|':'|‘=|=st£4"|1=- oine f,‘;'la’?‘“n':‘ PRECCION DE QIRECCHKIN BE
movaL T e iy N TN e

PEPARTAHENTD BE
CONTROL

DEPARTANENTD OF

FROGAAMATION
¥ NYALUASION

AUTORIZACION No, 203A-0311/2008, DE FECHA 16 DE MAYO DE 20086.
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VIL. Objetivo y Funci por Unidad Administrativa
JUNTA DIRECTIVA
QOBJETIVO:
Regular el funcionamiente de la Universidad Polité<nica. a través de la revision, andlisis, evaluacién y realimentacién de sus actividades, asi comao asegurar
& cumplimiente de los objetivos institucionales.
FUNCIONES: . -

Establecer y aprobar las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demis disposiciones que resulten
necesarias para realizar un eficiente desempefio de ias actividades que conduzcan al logro de los programas de trabajo de la Universidad.

—  Establecer la normatividad en materia de politica educativa de la Universidad, asi como en |a celebracién de acuerdoes, convenios y contratos con los
sectores plblico, privado y social para dar curnplimiento a los objetivos institucionales.

— Autorizar y, en su caso, madificar los programas y presupuesto de ingreso y egreso de la Universidad, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion
aplicable en materia de planeacién, presupuestacion y gasto publico. en ei Plan de Desarrolle del Estado de México y en las asignaciones de recursos
autorizados.

- Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio, actualizacion académica, previo acuerdo con la
Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior,

—  Estudiar los programas académico-administratives y acordar sobre su actualizacion y mejeramiento profesional, mediante el anilisis de los resultadas
obtenidos. a través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarrolladas por las unidades administrativas de la Universidad.

- Analizar y aprobar, en su ¢aso, los informes y estados financieros que pres’enu'z!'el Rector de la Universidad, previo dictamen de la auditoria externa,
y vigilar su publicacién en el periodico oficial “Gacera del Gobierno™ del Estado de México.

—  Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el Informe anual de actividades que presente el Rector, con el
proposito de temar decisiones que favorezcan el desarrollo integral de Ja Universidad.

~  Nombrar al Secretario de la Junta Directiva, a propuesta de su Presidente. y aprobar los nombramientos y remociones de los Directores ¥ Jefes de
Departamento, a propuesta del Recwor de la Universidad.

—  Designar a los miembros distinguidos de la sociedad del Consejo Social.

-~ Wigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que
debe celebrar ei organismo con terceros, con e propésito de crear vinculos en materia de obras pablicas, adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

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

—  Resolver los confictos que se presanten entre érganes, autoridades, maestros y alumnos de la Institucion,
—  Recibir, estudiar y, en su caso, aprobar las propuestas que para efecto le hagan llegar el Consejo Social y el Consejo de Calidad.

— integrar comisiones con el prapésito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo de la Junta Directiva y facilitar el proceso de
planeacién, organizacién y controt de la Universidad.

—  Autorizar las donacienes, legades y demis actos juridices por virtud de los cuales se pretenda otorgar bienes a favor de la Universidad.
— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

CONSEJO SOCIAL

OBJETIVO:

Apoyar y promover las actividades de la Universidad, con el propésito de formentar la vinculacién de la Institudion, z2si como propener medidas para
mejorar su financiamiento y supervisar las actividades de caracter economico.

FUNCIONES:

— Promover la participacidn de |z scciedad en el financiamiento de la Universidad, y las relaciones entre ésta y su entorno cubtural, profesional,
econdmice ¥ social at servicio de la calidad de la actividad universitaria.

- Apoyar las actividades de la Universidad en materia de difusién y vinculacion con los secrores pablice, privado y social.
—  Obtener recursos financieros adicionales para el funcionamiento de ta Universidad.

—  Propaner medidas para el mejoramiento integral de la Universidad, asi como proponer a la Junta Directiva, para su aprobacién, el Codigo de Etica de
l2 Institucion.

—  Elaborar y dar cumplimiento a los estatutos del Consejo Social, previa autorizacién de la Junta Directiva, con el propésite de identificar las
actividades, el alcance de sus acciones y las responsabilidades de sus integrantes.

- Formular y presentar a la Junta Directiva el Proyecto Anual de Ingreses del Consejo Social, que incluya los mecanismos de generacicn de recursos y
los instrumentos para su administracion.

-~ Propener a la Junta Directiva gue los recursos recabades se destinen al financiamiento de proyectos académicos yio a la adquisicion de bienes
necesarios para la realizacién de las actividades encomendadas a la Universidad.

- Promover que los procesos académicos y administrativos de la Universidad se lleven a cabo con transparencia, identificando las actividades, el
alcance de las acciones y las responsabilidades de los intagrantes.

-~ Promover la organizacién y participacidn de grupos sociales para el apoyo financiero de la Universidad y las relaciones entre ésta y su entorno
cultural, profesional, economico y social al servicie de la calidad de fa actividad universitaria.

—  Presentar a la Junta Directiva los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por 2l Consejo Social,
debidamente dictaminades por el auditor externo designade.

—  Elaborar y presentar a Ja Junta Directiva los informes mensuales, semestrales y anuales sobre las actividades y estados financieros del ejercicio
presupuestal correspondiente.

- Instrumentar mecanismos de supervisidn y control de los recursos financieros proporcionados al organisme por el Consgjo Social.
- Desarrollar {as demas funciones inherentes al drea de su competencia.

CONSE|O DE CALIDAD

QBJETIVO:

Proponer y coordinar los planes y programas de estudios estratégicos, administrativos y de mejora de la Universidad. crientadas a lograr la calidad y el
mejoramiento en su operacién académica y administrativa, mediante un sistema de evaluacién permanente de las actividades de las unidades
administrativas que integran a la Institucidn,
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FUNCIONES:

Proponer a la Junta Directlva, para su aprobacién, los planes estratégicos en materia de mejorz de la calidad de fa Universidad.

Coordinar e integrar los programas de acreditacién del sistama educativo, de certificacion y mejoramiento integral de fa administracién de la
Universidad.

Proponer a la Junta Directiva las politicas generales, normas y disposiciones de la Institucién, asi como las reformas a las disposiciones regh fas
de la Universidad, orientadas a su mejor urganizacion.

Proponer, para fa autorizacion de la junta Directiva, la normatividad que regule k organizacién y forma de trabajo del Consejo de Calidad,

‘Planear, coordinar y proponer um sistema de evzluaqén de las actividades académicas y administrativas de la Universidad, asi coma .elaborar e
impl los pr di de i de éstos.

“Proponer al Rector de la Universidad pan su aprobudon ¥ visto buenc h estructurs orginica, académica y administraciva de la Insticucion.

Formular proyectos de desarrollo académico con tendencias innovadoras que permitan slevar la calidad educativa y &l proceso ensefanza-
wprengizie de la Universidad,

Proponer a f junta Directiva altarnativas de vinculacién con instituciones educativas locales, naclonales ¥y extranjeras, a fin de enriquecer el proceso
ensefianza-aprendizaje y slevar la calidad de los servicios educativas que ofrece la Universidad.

Someter a consideracion del Rector de la Unrversichd. los pmyecms de planes y programas de estudios en sus distintos niveles y modalidades, asi
come b supretion, adecuacién y actualizacién a tos

Disefiar y plantear métodos y procesos de educacion activa. con el objeto de lograr que el educando adquiera responsabilidades de acuerdo al
propio ritmo del proceso ensefianra-aprendizaje.

Revisar y orientar la aplicacion de los programas de estudios autorizados pgr fa Secrataria de Educacién Piblica del Gobierno Federal,

Vigllar que se cumpla con los procesos de la Universidad que forman parte de su sistema de calidad, de conformidad con k. normatividad aplicable.
Remitir a 2 junta Directiva aiternativas de mejoramiento tntegral de las unidades académicas y administrativas de la Institucion.

Proponer medidas para ef mejoramiento Integral de la Universidad, asi como designar comisi &0 25untos de su competencia

Desarroliar las demés funcionas inherentes al drea de su competencia.

2058110000 RECTORIA

OBJETIVO: )

Planear, organizar, dirigir y evaiuar ef funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de las actividades sustantivas y adjedvas
asignadas a las unidades administrativas que la integran, asi como reprasentaria legalmente ante la comunidad, instituciones ¥ organismos nacionales y
axtranjeros.

FUNCIONES:

Administrar y representar legalmente a kb Universidad, con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas y de administracion, de
conformidad con la ley, asf como sustituir y delegar esta representacion en uno o més apoderados para que la gjerzan, individual o conjuntamente, a
fin de gestionar los actos de dominio previa autorizacién de la Junta Directiva.

Conducir ¢ funcionamiento de la Universidad, vngllando &l cumplimients de su objeta, sus planes y programas académicos, asi comao la correcta
operacién de sus drganos.

Proponer a la Junta Directiva para su aprobacion, fos nombramientos y remociones de los directores de programa académice y directores de
programa administrative, asl como tometer 3 sy consideracion las renunclas de los mismos.

Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la Institucidn y aplicar, en ef imbito de su competencia, las sanciones correspondientes,
MNombrar y remover af personal de la Universidad cuyo nombramiento o remocian no esté determinado de otra manera.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con depmdmclas o entidades de la administracién piblica federal, estatal o municipal, organismos del
sector privade y social, nacionales o extranjeros, asi como rendir cuentas a la Juna Directiva.

Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion, los proyectos del presupueste anual de ingresos y egresos de la Institucién, asf como & programa
de actividades de fa Universidad.

Proponer a la junta Directiva los proyectos de los Programas de Desarrollo, Programas Operativos y aquellos de caricter espechal que sean
necesarios para el cumplimante del objets de la Universidad.

Presentar a la junta Directiva, para sy aprobaclén, tos proyectos de reglamentos, manuales de crganization y de precedimientos, modificaclones de
estructuras orginicas y funcionales, asi como planes de trabajo &n materia de informatica, programu de adquisicidn y contratacion de servicios.
Administrar, supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento de la Universidad.

Mantener informada a la Junta Directiva sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion, asi como de las actividades
desarrolladas por Ja Universidad.

Rendir a la junta Directiva y a la comunidad universitaria un informe anual de actividades de la Institucion,

Representar a la Universidad en eventos y asuntos piblicos y privades en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende el C. Secretaric
de Educacion.

Planear y dirigir las actividades de la Universidad, mediante el establecimiento de las estrategias y acciones que permitan lograr la misidn, las metas y
resultados propuestos, de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo, € Plan de Desarrollo del Estado de México y los Programas Sectariales.
Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que habrin de considerarse en la elabaracion de planes y programas académicos de
la Universidad, para el cumplimiento de su objete social.

Formular, difundir e implantar los sistemas y mérodos de evaluacién de las funciones académicas y administrativas de la Universidad, a fin de conacer
ef avance y desvios de les programas y, en su caso, proponer medidas corractivas.

Esmblecer las acciones pertinentes para la permanente difusion, divulgacion del conocimiento ¥ la cultura y promocién del medele educative de la
Universidad, asi como de las carreras que se ofrecen e imparten en la zona geografica donde se ubica.

Coordinar la integracion del Programa Editorial de #a Universidad con base en los requerimientos de difusion de los servicios que ofrece y de su
obra editorial, y someterlo a la aprobacion de la Junta Directiva y, en su caso, de las instancias correspondientes del Gobierno del Estado.

Establecer camales de comunicacién con la comunidad universitaria ¥ la ciudadania en general, con el proposito de que los objetivos, programas,
metas y demds instrumentos formales de la Institucidn educativa, se den a conocer ¥ sean debidamente aplicadas.
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Dar cumplimiento a los acuerdos que emita fa Junta Directiva, asi como asistir 2 fas sesiones, con voz pero sin voto.
Presidir y participar en los Consejos Social y de Calidad,
Dasarrcllar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205BL11000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
OBJETIVO:

. .
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas de dacencia, investigacion y desarrolio tecnoldgico, especializacion, postgrado,
prestacion de servicios profesionales y educacidn continua en el drea de Ingenieria Industrial y de Sistemas, para preparar profesionales con una sélida
formacion cieatifica, técnica y humanistica, congruentes con el contexto econémico, politico y social, nacional y global.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Division de Ingenieria Induscrial y de Sisternas y someterio a la consideracién de la
Rectoria. i

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educative circunscrite a la
especialidad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, de acuerdo can los criterios, lineamientos, normas y politicas que establezca la Rectoria.

Aplicar los criterios e instrurmentos establecidos para la seleccion de personal docente y proponer 3 fa Rectoria la contratacion de profesores de
tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboracorio y personal administrativo.

Planear. programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asj como la integracién de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacion de horaries y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezea la
Rectaria. .

Administrar los talleres, laboratorios & instalaciones asignados a la Divisién de Ingenieria Industrial y de Sistemas, de acuerdo con la normatividad
establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacién de aspirantes de

NuUevo ingress.

Desarrollar e implantar instrumentos ¥ mecanismas que permitan identificar la existencia del perfil de ingreso deseado, en la seleccidn de aspirantes .
a la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos & instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y la
eficiencia terminal por generagién, en cada periodo lectivo,

Promover la realizacién oportuna del servicio social por parte de los alumnos de la carrera, asi como de estancias y estadias.

Participar en la implementacién de actividades que coadyuven a la formacian integral de los alurinos, asi como impulsar la titlacion profesional.

Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de Jos programas de estudio respectivos, con el objeto de incorporar los dltimos adelantos
tedricos y practicos en las dreas del conccimiento de la especialidad de Ingenieria Industrial y de Sistemas.

Proponer ala Rectoria, la organizacion ¥ coordinacian de eventos y actividades que se desarrollen en ef drbito de s competencia, que propicien un
mayor nivel de vinculacién da la Institucién con los sectares piblico, privade y secial.

Promover, en el zambito de su competencia, ta concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con
instituciones educativas, culturales y de investigacién,

Verificar al cumplimiento de los programas de estudic, competencia de la Direccidn de Divisidn, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores de tiempo completo y de asignatura adscrites a ési.

Realizar los dictimenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de %a carrera a su cargo, que solicite el Departamento de Control Escalar.

Proporcionar oportunamenta al Departamento de Control Escolar los reportes académicos para los registros correspondientes, de acuarde con las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender los econflictos que surjan entre los miembros de la Divisién de Ingenieria Industrial y de Sisternas, procurando la conciliacion e informar
oportunamente a la Rectoria.

Establacer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educatives proporcionados a los educandos, a fin de
que el proceso ensefianza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

Disefiar programas que coadyuven al desarrollo de investigaciones, servicio externo, extensién universitaria y de apoyo a los sectores productivo y
de servicios,

Flanear, programar y proponer, en coordinacién con las demas Direcciones de Division, el desarrolla de las carreras que ofrece la Universidad, con
el proposito de apravechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos estaclecidos.

Identificar ¥ dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente de la Lniversidad, apegindose a la
normatividad vigence.

Coordinar y evaluar los programas de tutorias, asesorias, estanclas y estadia de la Divisién a su cargo.

Controlar el avance de los cursos que se imparten en su Division, conforme a lo estipulado en los manuales de asignatura correspondientes.
Desarrollar acciones para la actualizacidn y mejora del modelo educativo de la Universidad, con base en las necesidades del sector productive y de
servicios,

Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por los docentes para ser utilizados en el pracesa de ensefanza-aprendizaje, acorde a las
caracteristicas del Modelo de Educacidn Basado en Competencias Profesionales.

Detectar y proponer, ante el Conseje de Calidad, la adguisicion de bienes y servicios necesarios para fa adecuada operacidn de los programas
académicos a su cargo.

Presentar a la Rectoria propuestas de ampliacian y mejoramiento de espacios fisicos y servicios educativos de la Universidad. en funcidn del
crecimiento de la demanda escolar.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisidn, considerando los tiempos de carga académica,
actividades de investigacién, de apoyo y de vinculacion.

Pregramar, coordinar y supervisar la elaboracién de los documentos de evaluacién académica de su Divisidn requeridos por la Coordinacién de
Universidades Politécnicas, |2 Secretaria de Educacian Publica y la Secretaria de Educacion del Gobierne del Estado.

Realizar pregramas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion de una
adecuada planeacion y efaboracion de modelos de auto evaluacién institucional, que permitan incrementar la calidad de sus egresados.
propeniéndolo al Consejo de Calidad. .

Promever |a integracion de las funcicres de docencia, difusion y vinculacién que realiza la planta académica de su Divisién.
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Participar en representacién de la Universidad, en las Comisiones Académicas Externas que se requieran, asi como presidir ios Organos Colegiados
y Comisiones que por reglamento le correspondan.

Promover la participacién de los alumnes en encuentres y concursos académices, a nivel regional, estatal y nacional.

Participar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracidn tecnolégica vinculados con el sector productive y social.
Asegurar que todo el personal docente a su cargo conozca y aplique el Modelo de Educacién Basado en Competencias Profesionales.
Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.

205BL(2000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA

OBJETIVO: .

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas de docencia, investigacion y desarrolle tecnolégico, especializacién, postgrado,
prestacion de serviclos profesionales y educacion continua en el rea de Ingenieria en Informatica, para preparar profesionales con una sélida formacion
cierm’ﬁca: técnica y hurmanistica, congruentes con el contexto econdmico, politico y social, nacional y globak,

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Division de Ingenieria en Informdtica y someterlo a la consideracién da la Ractoria.
Planear, pregramar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuade cumplimiente del proceso educativo circunscrito a la
especialidad de Ingenieria en Informiatica, de acuerdo con los criterios, lineamientos, normas y politicas que establerca la Rectotia.

Aplicar los criterios & instrumentos establecidos para la seleccidn de personal docente y proponer a la Rectoria la contratacion de profesores de
tiempo complete y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativa.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisidp, asi’como la integracién de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezca la
Rectoria,

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria en Informidtica, de acuerdo con la normatividad establecida.
Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacion de aspirantes de
nugve ingreso.

Desarrollar e implantar insurumentos y mecanismos que permitan identificar la existencia del perfil de ingreso deseado, en la seleccion de aspirantes
a la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentes que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y la
eficiencla terminal por generacidn, en cada periodo lectivo.

Promover la realizacién oportuna del servicio social por parte de los alumnos de la carrera, asi como de estancias y estadias,

Participar en la implementacién de actividades que coadyuven a la formacion integral de los alumnos, asi coma impuisar la titulacién profesionat.
Coordinar la revisidn y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, con el objeto de incorporar los dltimos adefantos
tedricos y practicas en las dreas del conocimiento de la especialidad de Ingenieria en Informitica.

Proponer a la Rectoria, la organizacién ¥ coordinacién de aventos y actividades que se desarrollen en el dmbite de su competencia, que propicien un
mayor nivel de vinculacién de la Institucidn con los sectores publico, privado ¥ social,

Promover, en &l ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambic académico, cientifico y tecnolégico, con
instituciones educativas, culturales y de investigacion.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direccién de Divislon, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesares de tlempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

Realizar los dicrimenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de Control Escolar.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar los reportes académicos para los registros correspendientes, de acuerdo con las
politicas, lineamientes y procedimientos establecidos.

Atender los conflictos que surjan entre los miembros de la Division de Ingenieria en Informdtica, procurande la conciliacién e informar
oportunamente a la Rectoria,

Establecer estrategias y acciones arientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los educandes, a fin de
que el proceso ensefianza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal,

Disefiar programas que coadyuven al desarrollo de investigaciones, servicio externo, extension universitaria y de apoyo a los sectores productivo y
de servicios.

Planear, programar y proponer, en coordinacion con las demds Direcciones de Division, el desarrollo de las carreras que ofrece la Universidad, con
&l proposito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos,

Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente de la Universidad, apegindose a la
normatividad vigente.

Coordinar y evaluar les programas de wutorias, asesorias, estancias y estadia de la Divisidn a su cargo.

Controlar el avance de los cursos que se imparten en su Division, conforme a lo estipulade en los manuales de asignatura correspondientes.
Desarrollar acciones para la actualizacién y mejora del modelo educativo de la Universidad, con base en las necesidades del sector productivo y de
servicios.

Efectuar fa recopilacion de rmateriales de apoya elaborados por los docentes para ser utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizaje, acorde a las
caracteristicas dei Modelo de Educacién Basado en Competencias Profesionales.

Detectar y proponer, ante el Consejo de Calidad, la adquisicion de bienes y servicios necesarios para |z adecuada operacién de los programas
académicos a su cargo.

Presenar 2 Ja Rectoria propuestas de ampliacién y mejoramiente de espacios fisices y servicios educativos de la Universidad, en funcién del
crecimiento de la demanda escolar.

Asignar y supervisar el desarrcllo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisian, consideranda los tiempos de carga académica,
actividades de investigacidn, de apoyo y de vinculacion.

Programar, coordinar y supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacion académica de su Divisién requeridos por la Coordinacién de
Universidades Policéenicas, la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacién del Gebierno del Estade.

Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion de una
adecuada planeacion y elaboracidn de modelos de aute evaluacion institucional, que permitan incrementar la calidad de sus egresados,
proponiéndolo al Consejo de Calidag,
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Promover la integracion de las funciones de docencia, difusion y vinculacion que realiza la planta académica de su Divisién.

Participar en representacién de la Universidad, en las Comisiones Académicas Externas que se requieran, asi como presidir los Organos Colegiados
y Comisiones que por reglamento le correspondan.

Promover la participacién de los alumnes en encuentros y concursos académicos, a nivel regional, estatal y nacional,

Participar en la programacién y operacién de los proyectos y comvenios de colaboracion tecnalégica vinculados con el sector preductivo y social,
Asegurar que todo el personal docente a su cargo conozca y aplique el Modelo de Educacian Basado en Competencias Profesionales.
Des\arrnllar las demds funciones inherentes al irea de su competencia,

205BL13000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA
OBJETIVO: .

Planear, organizar, d

ir, controlar y evaluar las actividades académicas de docencia, investigacién y desarroilo tecnaldgico, especializacion, postgrade,

prestacién de servicios profesionales y educacion continua en el drea de Ingenieria Mecatronica, para preparar profesionales con una sélida formacion
ciencifica, técnica y humanistica, congruentes con el contexto econdmico, politico y social, nacional y glebak

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresas de la Division de Ingenieria Mecatrénica y someterlo a la consideracion de fa Rectoria,

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito a la
especialidad de Ingenleria Mecatrénica, de acuerdo con los criterios, lineamientos, nofmas y politicas que establezca la Rectoria.

Aplicar los criterios e instrumentos estzblecidos para la seleccién de personal docente ¥ proponer a |z Rectoria la contratacién de profesores de
tiempa completo y de asignatura, asiscentes de laboratoerio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi come la integracién de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talieres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerde con los linearnientos que establezca Iz
Rectoria.

Administrar los talleres, laboratorios e instalsciones asignados a la Divisién de Ingenieria Mecatronica, de acuerdo con la nermatividad establecida.
Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de J2 disciplina a su cargo, asi como en la captacién de aspirantes de
nueve INgreso.

Desarrollar e implantar inscrumentos y mecanismos que permitan identificar la existencia det perfil de ingreso deseado, en la seleccién de aspirantes
a la carrera.

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.

Promover la realizacion oportuna del servicic social por parte de los alumnos de la carrera, asi como de estancias y estadias.

Participar en la implementacién de actividades que coadyuven a la formacidn integral de los alumnos, asi como impulsar fa titulacion profesional.
Coordinar la revisidn y actualizacion periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, con el objetc de incorporar los dltimos adelantos
teoricos y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad de Ingenieria Mecatronica,

Propaner a la Rectoria, la organizacion y coordinacién de eventas y actividades que se desarrollen en el ambito de su competencia, que propicien un
mayor nivel de vinculacion de la Institucion con los sectores publico, privade y social.

Promover, en el mbito de su competencia, Ia concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnoldgico. con
instituciones educativas, culturales y de investigacién,

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direccian de Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores de tiempa completo y de asignatura adscritos a ésta.

Realizar los dictimenes técnicos de revalidacin y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de Control Escolar.

Progorcionar oportunamente al Departamento de Contraol Escolar los reportes académicos para los registros correspondientes, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender los conflictos que surjan entre los miembrros de l2 Divisién de Ingenieria Mecatrdnica, procurando la conciliacién e informar oportunamente
a la Rectoria.

Esmblecer estrateglas ¥ acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los educandos, a fin de
que el proceso enseRanza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de aprovechamiento y eficiencia rerminal.

Disefiar programas que coadyuven al desarrollo de investigaciones, servicio externo, extensidn universitaria y de apoyo a jos sectores productive y
de servicios.

Planear, programar y propaner, en coardinacion con las demds Direcciones de Divisidn, el desarrcllo de las carreras que ofrece la Universidad, con
&l propésito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el perscnal docente de la Universidad, apegindose a la
normatividad vigente.

Coordinar y evaluar los programas de tutorias, asesorias, estancias y estadia de la Division a su cargo.

Controlar el avance de los cursos que se imparten en su Divisién, conforme a lo estipulado en los manuales de asignatura correspondientes.
Desarroliar acclones para la actualizacién y mejora del modelo educativa de la Universidad, con base en las necesidades del sector productivo y de
servicios,

Efectuar la reccpilacién de materiales de apoyo elaborades per los docentes para ser utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizale, acorde a las
caracteristicas del Modelo de Educacion Basade en Competencias Profesionales.

Detectar y proponer, ante el Consejo de Calidad, la adquisicidn de bienes y servicios necesaries para la adecuada operacién de los programas
académicos a su cargo.

Presentar a la Rectoria propuesms de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y servicios educativos de la Universidad, en funcién del
crecimiento de la demanda escolar.

Asignar y supervisar el desarrolle de las funciones del personal docente adscrito a la Divisidn, considerando los tiempos de carga académica,
actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

Programar, coordinar ¥ supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacion académica de su Divisién requeridos per la Coordinacion de
Universidades Pelitécnicas, la Secretaria de Educacidn Piblica y la Secretarfa de Educacién del Gabierro del Estado.

Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudic, con la aplicacion de una

adecuada planeacién y elaboracion de modelos de auto evaluacion institucional, que permitan incrementar la calidad de sus egresados,
propaniéndole al Consejo de Calidad.
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Promaver fa integracion de fas funciones de dacencia, difusién y vinculacién que realiza la planta académica de su Divisién.

Participar en representacién de la Universidad, en ks Comisiones Académicas Externas que se requieran, asi como presidir los ©rganas Colegiados
y Comisiones que por reglamento le correspondan,

Promaver la participacion de fos alumnos en encuentres y concursos académicos, a nivel regional, estatal y nacional,
Participar en la programacién y operacion de los proyectos y convenios de colaboracién tecnolégica vinculados con el sector productivo y social,

* Asegurar que todo el personal docente a su cargo conozca y aplique el Modelo de Educacién Basado en Competencias Profesionales.

.
Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

205BL106001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Planear, “coordinar ¥ controlar los procedimientos operativos para efectuar fa Inscripeion, sl registro, la acredicacion escolar, la revalidacion, la
certificacin de estudios y la titulaclén de los alumnos inscritos en las carreras que ofrece la Universidad, de acuerdo con la normatividad establecida,

FUNCIONES:

Difundir, entre ef alumnado los procedimientos, calendarizacién y horario de atencidn, referentes al trimite y gestion de los servicios que presta el
Departaments, -

Administrar, actualizar e instrumentar Ia base de dates para el registro, control y seguimiento de los alumnos inscritos en las carreras que ofrece la
Universidad, considerando los cambios y movimientos que se originen en 1 ¢l proceso de promacién, desde su ingreso hasta su egreso.

Gestionar la apli 1 de exd de admision ante el organismo competente, asi como supervisar su correcta realizacién, e informar
cpertunamante a fas Direcciones de Divisién de los resultados obtenidos.

Programar, en coordinacién con las Direcciones de Divisién, las entrevistas de seleccion a aspirantes, y difundir aportunamente la infermacion sobre
fecha y hora de las mismas y, en su caso, el nombre del entrevistador.

Operar y difundir los lineamientos, politicas y procadimientos para & otorgamiento de constancias, certificados, diplomas y titulos profesionales de
los educandos de la Universidad.

Ejecutar los pracedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios realizados en otras instituciones de educacién superior, tacionales ¥
expranjeras.

Tramitar y mantener actualizado el seguro facultativo de los alumnos de la Institucion, ante el organismo respective.
Aplicar los procedimientos de inscripeién y reinscripeién de alumnos, de acuerdo con la normatividad vigents, asi como publicar la lista de alumnos

- aceptados.

Gestionar y registrar tas becas de alumnos en materia de apoyo y condiciones sociceconémicas.

Establecer y ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los alumnos,

Generar, con base ¢n las inscripciones y reinscripciones, fas listas oficiales de los registros escolares por carrera y cuatrimestre, y remititias a fas
Direcciones de Divisién.

Generar las estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercién, aprovechamiento, reprobacica y titulacion de los educandos del organismo.

Registrar las bajas temporales y definitivas de alumnos, asi como dar de baja el registro del seguro facultadvo y de control de pagos
correspondientes, con base en los concentrados cuatrimestrales de calificaciones que reporten fas Direcciones de Division.

Atender oporwuna y adecuadamente fas solicitudes de informacion que formulen otras dreas de la Universidad, dependencias externas y pablico en
general, de conformidad cen la normatividad vigente.

Informar y orientar 2l alumnado sebre los tramites escolares y administrativos que deban realizar en la formalizacidn de sus estudios.

Recopilar y verfficar la informacion y documencacién requerida para el registro de la Institucion y de s carreras que oferta la Universidad, ante la
Direccién General de Profesiones de fa Secretaria de Educaci6n Poblica.

Desarrollar, someter a aprobacion y aplicar los manuales y procedimientos de su drea.

Elaborar y proponer para su aprobacién, a la Direccion de Administracién y Finanzas de la Universidad, el presupuesto anual de egresos, para su
integracion en el presupuesto global.

Participar en los procesos de planeacion estratégica, Pragrama de Fortalecimiento Institucional y Programa Operativo Anual.
Elaborar las credenciales de los alumnos en el momento de su inscripcién,
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205BL 10002 DEPARTAMENTO DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrolto ordenado y sistematizado de la Universidad, mediante un esquema de informacion, planeacion, programacién y evaluacidn que
permita dar seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Formuiar e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas y proyectos anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi comeo de los mecanismos para integrar al Plan General de la Universidad.

Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para la Institucion, asi come coordinar y supervisar et desarrollo y operacion
de los procesos de evaluacidn institucional,

Disefiar y desarrollar acciones de planeation estratégica, con el fin de fortalecer las actividades sustantivas ¥ adjedivas de la insoitucién.

Desarrollar, ejecutar y actualizar los estudios de factibilidad pertinentes, a fin de mantener |a ventaja competitiva del organisme, &n congruencia con
las necesidades detectadas de la zona geogrifica donde se ubica.

Disefiar, elaborar y dar a conocer a la poblacién universitaria por medio de folleros, reviscas, libros, tripticos, compendios, informes y estadisticas
donde se muestren los objetivos alcanzados y la actividad reafizada por a Institucion, asi como los avances y resultados en materia educativa,
tecnelégica y cientifica.

Proponer e implantar un sistema que integre la matricula escolar, asi como los resultados de fas funciones académico-administrativas, que permétan
apoyar fa toma de decisiones de fa Rectoria y, en su caso, realizar las correcciones pertinences.

Verificar que &l ejercicic de los recursos financiercs autorizados a la Universidad se apliquen adecuadamente, en cumplimiento de los objedvos,
metas, prograrmas, estudios y proyectos establecidos por el organismo.
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Conformar el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), asi como su operacién y evaluacién.
Apoyar en la programacién, coordinacién y seguimiento del Plan de Desarrolio Inscitucional (PDI).
Aplicar el modelo de planeacion institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por las autoridades federales y estacales.

Proponer a ia Rectoria los cambios o modificaciones a las estructuras ds oeganizaclén, manuales generales de organizacién y de procedimientos que
se requieran, con el propésito de elevar la eficiencia y eficacia def organismo.

Realrzar estudios de proyecciones académicas y adminiserativas que sirvan de apoyo en la realizacion de la planeacién y evaluacién institucional.

Mantener actualizada la informacién de la Universidad en*el portal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Méndco, asi
como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion correspondientes a su drea.

Integrar el historial estadistico de la situacion académica y administrativa de la Institucion & informar a la Rectoria para la adecuada toma de
decisiones.

Apoyar en los procesos de certificacidn y acreditacién de la Universidad.
Deasarrollar las dJemds funcionas inherentes af drea de su competencia

v

205BL 14000 DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, contralar y evaluar el use y aprovechamiento Gptimo de los recurses humanos, materiales y financieros, asi como b prestacion
de bos servicios generales para apayar las actividades académicas y adminiscrativas &¢ la Universidad.

FUNCIONES:

Coordinar la formulacién del proyecto de presupuesto anuat de Ingresos y egresos de la Universidad.

Formular, compilar y difundir las normas, politicas, lineamientos y procedimientos de la administracion de los recursas humanos, matesiales y
fnancieros de la Institucion,

Martenerse actualizada la normatividad vigente ¥ realizar todas las acciones apegadas a ésta.

Supervisar |a formulacién e integracion del anteproyecta y proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresas, asi como el gasto de inversion de la
Universidad y tramitar las modificacionas y ampiiaciones presupusstales.

Proponer a la Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como a mecdnica y directrices para el
proceso de control administrativo; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las fabores.

Gestionar y tramicar el gasto de inversion y kas modificacionss presupuestarias y ampliaciones necesarias.

Dirigir ¥ supervisar el registro de la contabilidad patrimanial y presupuestaria, asi come ceordinar la formulacién de los estades financieros y sus
auxifiares, ademis de los Informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente para la mejor toma de decisiones.

Controlar el gasto de inversidn y gasto corrlente a nivel presupuestal, con el propésico de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.
Coordinar y evaluar |a gestién financiera y los servicios de tesoreria para efecros de control general.
Coordinar los servicios de tesoreria y de gestidn financiera refacionados con los ingresos federales, estatales e ingrasos propios.

Controfar y mantener actualizada la plantilla de personat, asi como verificar la aplicacion def ejercicio presupuestal del gasto por concepte de
servicios personales.

Conducir y coordinar las relaciones labarales entre el personal y las autoridades de la Universidad, conforme a los ordenamientos legales aplicables
en maeria de trabajo.

Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacion. induccién, incidencias, desarrollo, capacitacién, remuneraciones y
demds prestaciones a que tiene derecho ¢l personal administrative y dacente de ta Universidad.

Integrar y proponer, en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos en la materia.

Planear la adquisicién de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi come la prestacién de los servicios de
mantenimiento preventivo y carrective que requieran las unidades administrativas de la Institucién educativa.

Proporcionar y supervisar |a prestacion de Ios servicios generales y téenicos que necesiten las unidades administrativas, para el desarrollo y logro de
los objetivos de la Universidad.

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de la Universidad.

Determinar y contrelar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de la Universidad, asi como instrumentar mecanismos
preventives y dispositives de emergencia en casos de desastre.

Controlar y autorizar el tramite ¥ uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacion de declaraciones de bienes y modificacion
patrimonial; la afiliacion y registre en el 1SSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y demis prestaciones a gue
tiene dereche el personal de la Universidad.

Determinar los cuadros comparatives derivados de las licitaciones publicas. para las adquisiciones y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de
la Universidad;

Presidir el Comité Ejecutivo de Adquisiciones, con la finalidad de vigilar &) cumplimiento de las disposiciones dicradas sobre la materia por las
autoridades competentes.

Realizar programas tendientes a la profesionalizacion del servidor pblice, asi como participar con las Direcciones de Division en la elaboracién de
programas de actualizacién y profesionalizacidn del personal téenies, docente, administrative y de apeyo.

Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel prasupuestal, con el propésite de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.

Promever, desarrcllar y evaluar los programas para la rehabilitaclén y mantenimiento de edificios, dreas verdes, estacionamiento y espacios fisicos de
la Liniversidad, asi como del mobiliario ¥ equipo.

Revisar y proponer las adecuaciones a fa estructura de organizacion, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de trabajo.

Dar seguimiento a la aplicacion del sistema de entrega-recepcién de las unidades administrativas de la Universidad, asi como gestionar y otorgar la
clave de acceso a los servidores piblicos, de conformidad con la normatividad establecida.

Participar en los procesos de planeacidn estratégica, el programa de fortalecimiento institucional y el programa operativo anual.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de infermacién que requiera la Rectoria,
Desarrollar fas demds funciones inherentes zl drea de su competencia.
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YHi. Directorio

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

* Lic. Maria Guadalupe Monter Flores
Secretarfa de Educacién

Lic. Palemén Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

Dr. en M. Luis Antonio Pérez Gonzilez
Encargado del Despacho de la Rectoria de la
Universidad Politécnica del Valle de Toluca
I, Vngdlclﬂn

Lic, Mariz Guadalupe Monter Flores
Secretaria de Educacién

(RUBRICA)
Lic. Palemén Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior
{RUBRICA)
Lic. Blizabeth Vilchis Pérez Dr. en M. Luis Antonio Pérez Gonziler
Directora General Encargado del Despacho de la Rectoria de Ia
de Innovacién Universidad Politécnica del Valle de Toluca
(RUBRICA) (RUBRICA)

X. Hoja de Actualizacion
La primera versién del Manua) General de Organizacion de la Universidad Politécnica del Valle de Toluca, fue elaborada en ocrubra de 2008.
X, Créditos

El Manual General de Qrganizacion de la Universidad Politéenica del Valle de Toluca, fue elaborade por el Departamento de Mejoramiento
Administrativo "I" de la Direccidn General de Innovacion, con la calaboracién y visto buenc de la Rectoria, y participaron en su intagracidn los siguientes
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Ingenieria Mecatrénica
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Lic. Alfonso Campuzano Ramiraz
Director de Organizacién

Lic, Adridn Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolic
Institucional “A"

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
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Lic. Edgar Pedro Flores Albarrdn
Analista



