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PRESENTACIÓN 

ades del siglo XXI están inmersas en una sucesión de transformaciones políticas, económicas y sociales, estos 
resentan enormes desafíos a las instituciones públicas y demandan cambios, en esta transición globalizadora, se 
a creciente tendencia para que la sociedad participe activamente en la deliberación, el examen y el análisis de la 
de

l 
la gestión pública y su desempeño. 

Conscient de este nuevo contexto, el Gobierno del Estado de México impulsa acciones que permiten, por un lado, 
establece una relación más próxima y cercana con la sociedad, y por otro, perfeccionar la coordinación del trabajo en 
equipo co los demás niveles de gobierno. 

La socied d mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores cl)ndiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, n la Administración Pública del Estado de México, se impulsa a la construcción de un gobierno eficiente y de 
resultado , cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas 
sociales. 

El buen g bierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus pr pósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este 	ntexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultado de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostra o su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solid z y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administr tivas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, d I diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El prese te manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Instituto de 
Profesion lización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. La estructura 
organizar a, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomen adas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de este órgano desconcentrado de la 
Subsecr arfa de Administración. 

Finalmen e, este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción 
administrativa. El reto impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, 
transpar ncia, organización, liderazgo y productividad. 

I. ANTECEDENTES 

El Gobie no del Estado de México ante la necesidad de fortalecer los instrumentos del sistema de profesionalización, 
considera necesario separarlo del sistema de administración de personal, a fin de constituir dos sistemas especializados e 
interdep ndientes que, por un lado, consolidara el modelo de profesionalización y enfatizara la formación, capacitación y 
evaluación del desempeño como premisas para el acceso y la estabilidad en el servicio y, por el otro, configurara una 
gestión oderna de los recursos. 

En este • entido, el 25 de junio de 2003 se creó, mediante Acuerdo del Ejecutivo del Estado, el Instituto de Profesionalización 
de los S reidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, como un órgano desconcentrado de la 
Secretarrd de Administración, adscrito a la Subsecretaría de Servicios Administrativos, con autonomía técnica para el 
ejercicio Ie sus atribuciones y con el objeto de planear, organizar, operar, controlar y evaluar los sistemas de reclutamiento, 
selecció , inducción, capacitación y evaluación del desempeño de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno 
del Estas o, y de vincularlos con el régimen escalafonario. 

Posterio ente, como resultado de la fusión de la Secretaría de Finanzas y Planeación con la Secretaría de Administración, 
el 31 de gosto de 2004 se expidió el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso que crea al Instituto 
de Profesionalización, en el que se establece su adscripción a la Dirección General de Modernización y Calidad, 
conserv ndo su naturaleza jurídica. 

Con el ropósito de dar mayor coherencia, unidad e integralidad a las tareas sustantivas de la Secretaría de Finanzas, 
Planeaci n y Administración, se estimó procedente reunir bajo la coordinación de una sola área, los procesos de 
administ ación, capacitación, profesionalización y evaluación del desempeño de los servidores públicos del Poder Ejecutivo 
Estatal, sí el 1 de noviembre de 2005, se publicó en la Gaceta del Gobierno, el Acuerdo del Ejecutivo del Estado que 
modifica el diverso por el que se crea el Instituto de Profesionalización, mediante el cual se establece su readscripción a la 
Direcció General de Administración de Personal. 

Ante la i aplazable necesidad de fortalecer los instrumentos del sistema de profesionalización y siendo una prioridad tener 
una cult ra de servicio, a través de la capacitación y desarrollo a los servidores públicos, se estableció dentro de las 
estrateg s y líneas de acción del Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, el fortalecimiento del Instituto de 
Profesio alización para desarrollar programas de capacitación y profesionalización de los servidores públicos de las 
depend ncias, y así contribuir en el logro de una administración eficiente y eficaz. 

Más tar e, en marzo de 2009, con la mira de impulsar en mayor medida las acciones de profesionalización, así como 
centrar 1 s funciones relativas a la capacitación y desarrollo de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Estado y 
estable r congruencia entre el grado de responsabilidad y el nivel jerárquico del titular del Instituto, se readscribió este 
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órgano desconcentrado de la Dirección General de Personal a la Subsecretaría de Administración con el nivel de dirección 
general y se transfirieron sus funciones de reclutamiento, selección, inducción, promoción escalafonaria y evaluación del 
desempeño a la Dirección General de Personal para que se integrara bajo una sola unidad de mando las acciones 
inherentes al sistema escalafonario. 
Derivado de lo anterior, al Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del 
Estado de México se le autorizó, en julio de 2009, una nueva estructura de organización integrada por cuatro unidades 
administrativas a saber: una Dirección General que corresponde al titular del Instituto, una Delegación Administrativa, la 
Subdirección de Investigación y Estrategias de Profesionalización y la Subdirección de Adiestramiento y Capacitación. 

El 27 enero de 2012, con el propósito de fortalecer las acciones en materia de profesionalización de los servidores públicos, 
se autorizó una nueva estructura de organización al Instituto en la que se creó la Dirección de Profesionalización. Acción 
con la que el Instituto quedo integrado con cinco unidades administrativas para el ejercicio de sus funciones. 
Finalmente, el 27 de noviembre de 2013. con la intención de alinear las acciones que se realizan en el Instituto de 
Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y atendiendo las 
medidas de contención del gasto, se autorizó una nueva estructura de organización en la que se elimina la Subdirección de 
Adiestramiento y Capacitación absorbiendo estas funciones la Dirección de Profesionalización quedando conformada su 
estructura de organización por cuatro unidades administrativas (una Dirección General, una Delegación Administrativa, una 
Dirección de Área y una Subdirección). 

II. BASE LEGAL 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
Periódico Oficial. 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones. 
Ley Federal del Trabajo. 
Diario Oficial de la Federación, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones. 
Ley de Planeación. 
Diario Oficial de la Federación, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones. 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones. 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones. 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial .de la Federación, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones. 
Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica 
Diario Oficial de la Federación, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones. 
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones. 
Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones. 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones. 
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones. 
Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones. 

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones. 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones. 

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de septiembre de 2010. 

- Ley de Protección a los Datos Personales del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2012, reformas y adiciones. 
Ley de Contratación Pública del Estado de México y sus Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2013. 

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 
Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 
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Códig Financiero del Estado de México y Municipios. 
Gacet del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones. 
Códig Administrativo del Estado de México. 
Gacet del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones. 
Regla ento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Diario ficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 
Regla ento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario ficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 
Regla ento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación, 11 de junio de 2003, reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de 
México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones. 
Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
Gacetdel Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones. 
Regla1 ento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. 
Gacet del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004. 

- Reglainento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de febrero de 2010. 
Regla ento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
Gacet del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013. 
Regl ento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México. 
Gacet'del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003. 

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de mayo de 1999. 
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo. 
Gace del Gobierno del Estado de México, 9 de agosto de 1999. 
Regl mento de Capacitación y Desarrollo para los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Estado de 
Méxi o. 
Gace del Gobierno del Estado de México, 10 de agosto de 1999. 
Regl mento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del 
Esta o de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones. 
Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones. 
Reglamento de Escalafón de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de febrero del 2012. 
Reglamento Interno del Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del 
Gobiérno del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de julio de 2014. 
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Centro de Actualización Profesional del Estado de 
México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de agosto de 1993. 
Acue do para el Otorgamiento de Reconocimientos a Servidores Públicos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo 
y Judicial del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de octubre de 1994. 
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos 
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 25 de junio de 2003, reformas y adiciones. 

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de 
las Dépendencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de febrero de 2005. 
Acu do por el que se Establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, 
Enaj naciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales 
Adm nistrativos del Poder Ejecutivo Estatal. 
Gac a del Gobierno del Estado de México, 9 de diciembre de 2013. 
Man al de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México, del año 
corr spondiente. 
Gac a del Gobierno del Estado de México. 

- Man al Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y 
Municipios del Estado de México del año correspondiente. 
Gala del Gobierno del Estado de México. 



5 de septiembre de 2014 GAC ETA  
L-3 El G06 I IE IFt C=> Página 5 

Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de junio de 2014. 
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. 
Gobierno del Estado de México. 
Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio 
Fiscal del año correspondiente. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 

III. ATRIBUCIONES 
ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS 
DISPOSICIONES DEL DIVERSO QUE CREAEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO 

[...] 
Quinto.- Corresponde al Instituto las atribuciones siguientes: 
1. 	Formular normas, políticas y procedimientos para la capacitación y desarrollo de los servidores públicos del Poder 

Ejecutivo del Estado, así como llevar a cabo su aplicación y vigilar su cumplimiento, previa autorización del 
Secretario de Finanzas. 

II. 	Operar el Sistema Integral de Capacitación y Desarrollo para los servidores públicos del Poder Ejecutivo del 
Estado, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia. 
Formular, ejecutar y evaluar programas y estrategias para la capacitación y desarrollo de los servidores públicos 
del Poder Ejecutivo del Estado a corto, mediano y largo plazos, con la participación que corresponda a las 
dependencias y organismos auxiliares. 

IV. Promover que los programas de capacitación y desarrollo de los servidores públicos sean congruentes con las 
necesidades de capacitación y desarrollo, contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales y mejoren la 
calidad en la prestación de los servicios. 

V. Informar a las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado sobre los resultados de la capacitación y desarrollo de 
los servidores públicos bajo su adscripción. 

VI. Establecer mecanismos de coordinación y cooperación con los sectores público, social y privado para el 
cumplimiento del objeto del Instituto. 

VIL Incorporar tecnologías de la información de última generación, en la capacitación de los servidores públicos del 
Poder Ejecutivo del. Estado. 

VIII. 	Las demás que le confieran otras disposiciones legales. 
IV. OBJETIVO GENERAL 

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las estrategias y acciones de capacitación, desarrollo y servicio profesional 
de carrera de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, con el propósito de mejorar la 
calidad y calidez en la prestación de servicios públicos. 

V. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

2034B0000 	Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del 
Estado de México 

2034B1000 	Dirección General 
2034B1A00 	Oficina del C. Director General 
2034B1001 	Delegación Administrativa 
2034131400 	Dirección de Profesionalización 
2034B1100 	Subdirección de Investigación y Estrategias de Profesionalización 

VI. ORGANIGRAMA 
Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder 

Ejecutivo del Gobierno del Estado de México 

o 1.w,coc5. 
GENERAL.  

DELECIA,C16h. 
ADMINISTRATIVA 

DIRCDC1..S. DL 

sueoisaccoe0. 
INVEST...F....DNI Y 
.s-rnek-re.rns OE 

PROWESION/NLIZINCION 

AUTORIZACION No. 203A-102312013 
DE FECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2013 
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES 

20348100 

OBJETIV 

DIRECCIÓN GENERAL 

Planear, ganizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de capacitación, desarrollo y servicio profesional de carrera y 
todas aqu Ilas orientadas al desarrollo, la superación y profesionalización de los servidores públicos de! Poder Ejecutivo del 
Gobierno el Estado de México. 

FUNCION S: 

— Estab ecer las metas, programas y estrategias que contribuyan a la profesionalización de los servidores públicos del 
Pode Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Aproar los métodos y procedimientos encaminados a la profesionalización de los servidores públicos del Poder 
Ejecu ivo del Gobierno del Estado de México, así como vigilar su aplicación y cumplimiento. 

- Propciner a la Subsecretaría de Administración los lineamientos, políticas, normas generales y demás instrumentos que 
regul n la organización, operación y desarrollo del Sistema de Capacitación y Desarrollo de los Servidores Públicos del 
Pode Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

Impla tar los instrumentos administrativos y normativos aprobados por el titular de la Secretaría de Finanzas, bajo los 
cuale operará el Sistema Integral de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno 
del E tado de México. 

Coor finar la operación y administración del Sistema de Capacitación y Desarrollo de los Servidores Públicos del Poder 
Ejec vo del Gobierno del Estado de México. 

- Esta lecer los criterios y lineamientos para la detección de necesidades de capacitación de los servidores públicos del 
Pode Ejecutivo del Gobierno Estatal. 

Integ ar, coordinar, dirigir y controlar el Programa General de Capacitación y Desarrollo de los Servidores Públicos del 
Pode Ejecutivo del Gobierno del Estado de México en coordinación con las dependencias de la administración pública 
estat*l. 

- Anali ar y autorizar las acciones o eventos que en materia de profesionalización específica, soliciten las dependencias y 
que o estén incluidas en los programas que ofrece el Instituto. 

- Pro ver programas de profesionalización de conformidad con los objetivos institucionales, orientados a satisfacer las 
nece idades de los servidores públicos y que propicien su superación individual y colectiva e incrementen el nivel de 
calid d en la prestación del servicio. 

Dirig la integración y estructuración del modelo de Servicio Profesional de Carrera Administrativa, así como de los 
instr mentos normativos y administrativos para su operación, relacionados con los subsistemas que lo integran. 

- Coor finar y suscribir los cursos, conferencias, talleres y eventos relacionados con la profesionalización de los 
serví ores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

Sus ibir convenios y acuerdos con instituciones educativas, para la ejecución de investigaciones en materia de 
prof ionalización y programas e impartición de cursos de capacitación y desarrollo, y vigilar su cumplimiento. 

Coo inar la certificación de competencias de los servidores públicos de las dependencias del Poder Ejecutivo del 
Gobi rno del Estado de México. 

- Parti ipar en la Comisión Mixta de Capacitación y Desarrollo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

Coo inar y vigilar el desarrollo de proyectos de investigación orientados a detectar e incorporar nuevas tecnologías de 
la información, para la profesionalización de los servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal. 

Estaalecer mecanismos que permitan evaluar el aprovechamiento de los servidores públicos en los eventos de 
capoitación realizados por el Instituto, así como informar los resultados que se obtengan a las instancias a las que 
esté adscritos. 

- Coo/dinar y vigilar el otorgamiento de estímulos económicos a los servidores públicos con desempeño sobresaliente en 
los oiirsos de capacitación impartidos por el Instituto, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente en la 
mat na. 

- Des mpeñar las funciones y comisiones que el titular de la Subsecretaría de Administración le delegue y encomiende, y 
man enerlo informado sobre su avance y desarrollo. 

Est lecer mecanismos de integración e interrelación que propicien el óptimo desarrollo de las responsabilidades, 
com etencia del Instituto. 

- Des rrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

2034B1 01 DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA 

OBJETI O: 

Planear, organizar y coordinar las acciones para el óptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y 
financier s, con apego al programa y presupuesto anual autorizado al Instituto. 
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FUNCIONES: 

- Planear, programar, organizar y controlar el suministro, administración y aplicación de los recursos humanos, materiales 
y financieros, así como los servicios generales necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades 
administrativas del Instituto. 

- Establecer mecanismos e instrumentos que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia en la administración de los 
recursos asignados al Instituto. 

- Proporcionar el apoyo administrativo que requieran las unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus 
funciones. 

- Participar en la elaboración y actualización de los reglamentos, manuales y demás instrumentos administrativos y 
ordenamientos que regulen la organización y funcionamiento del Instituto. 

- Realizar y, en su caso, ejecutar los procedimientos de adquisición y arrendamiento de bienes, contratación de servicios, 
servicios profesionales y obra pública que requiera el Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia. 

- Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto. 

- Efectuar los movimientos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias, entre otros, del personal del Instituto y realizar 
las gestiones correspondientes ante la Dirección General de Personal. 

- Administrar y asegurar la conservación del patrimonio del Instituto. 

- Participar en la formulación, ejecución y evaluación del programa anual de actividades y del presupuesto del Instituto. 

- Proponer y realizar las transferencias del presupuesto de las partidas autorizadas, con base en las necesidades de 
operación del Instituto y de acuerdo a las disposiciones aplicables. 

- Coordinar las actividades para la entrega y recepción de las unidades administrativas del Instituto. 

- Coordinar la integración del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto. 

- Supervisar el ejercicio del presupuesto de acuerdo con las metas del Programa Operativo Anual del Instituto. 

- Vigilar la aplicación de normas, procedimientos, metodologías y técnicas para la administración de los recursos 
humanos, materiales y financieros del Instituto. 

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre-el Instituto y los servidores 
públicos bajo su adscripción, así como coordinar las acciones de protección civil y de seguridad e higiene en el trabajo. 

- Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

2034B1400 	 DIRECCIÓN DE PROFESIONALIZACIÓN 

OBJETIVO: 
Dirigir e instrumentar mecanismos de profesionalización para los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del 
Estado de México, relacionados con su formación y desarrollo de actitudes y aptitudes que puedan brindarles mayor 
oportunidad para acceder a puestos de mayor responsabilidad. 

FUNCIONES: 

- Diseñar, instrumentar y dirigir la ejecución del Programa General de Capacitación y Desarrollo, en lo relativo a los 
subsistemas de detección de necesidades de capacitación, planes y programas de capacitación, desarrollo curricular y 
de evaluación, apegándose a la normatividad vigente en la materia. 

- Proponer estrategias que sirvan como base para la integración de los programas de capacitación y de desarrollo 
profesional de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Integrar los planes y programas derivados de la detección de necesidades de capacitación, así como coordinar la 
operación de los eventos que forman parte del Programa General de Capacitación y Desarrollo. 
Ejecutar los programas diseñados para la superación y profesionalización de los servidores públicos del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 
Coordinar la operación y evaluar el Sistema de Capacitación y Desarrollo de los Servidores Públicos del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Administrar y coordinar el mantenimiento del Sistema Integral de Administración de la Profesionalización. 
- Establecer métodos y procedimientos encaminados a mejorar la actitud, rendimiento y comportamiento laboral, así 

como la superación y profesionalización de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de 
México. 

- Verificar el cumplimiento de los métodos y procedimientos de profesionalización de los servidores públicos del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Establecer mecanismos de gestión con el fin de promover la realización de posgrados, especialidades, maestrías, 
doctorados, entre otras actividades escolarizadas y a distancias necesarias para la profesionalización de los servidores 
públicos de Poder Ejecutivo Estatal. 

- Gestionar el desarrollo de foros, seminarios y otros eventos relacionados con el servicio profesional de carrera 
administrativa, que se requieran para los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 
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- Anali ar las normas, políticas, criterios y procedimientos en materia de formación y desarrollo y, en su caso, proponer 
mejo as al titular del Instituto. 
Dise ar y estructurar programas que fomenten el sentido de pertenencia de los servidores públicos en el Gobierno del 
Esta o de México, así como promover una cultura orientada a mejorar los servicios que se brindan a la ciudadanía. 
Sup visar y, en su caso, reestructurar o adecuar el contenido curricular de los cursos generales y específicos, 
toma do como referencia la evaluación de los programas de capacitación, así como las propuestas formuladas por las 
unid des administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Pro over la formación de instructores en materia de capacitación y desarrollo al interior de las dependencias y 
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Establilecer vínculos, así como promover y proponer la celebración de convenios de colaboración con instituciones de 
educ ción superior, a efecto de intercambiar esquemas y modelos para la realización de programas de formación y 
desa rollo de los servidores públicos. 

- Dise ar y establecer el esquema de organización y desarrollo de la entrega de los estímulos a servidores públicos por 
desempeño sobresaliente en eventos de capacitación. 

- Real zar el seguimiento, ante la instancia correspondiente, de la contratación de servicios profesionales en materia de 
capacitación y desarrollo de los servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal. 

- Parti ipar en las reuniones de la Comisión Mixta de Capacitación y Desarrollo, de conformidad con las funciones 
desi nadas. 

- Des mpeñar las funciones y comisiones que le delegue el Director General e informarle sobre su avance y desarrollo 
hast su cumplimiento. 
Esta lecer mecanismos que propicien la integración de equipos de alto desempeño para el óptimo desarrollo de las 
resp nsabilidades que son competencia de la Dirección. 
Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

2034B1100 	SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y ESTRATEGIAS DE PROFESIONALIZACIÓN 

OBJETIV : 
Realizar nvestigaciones qué favorezcan el diseño de estrategias, para la operación de programas y proyectos que 
coadyuve en la construcción de metodologías, para la implementación de los diferentes subsistemas que conforman el 
modelo d servicio profesional de carrera administrativa. 

FUNCIONES: 

- Disear y elaborar los instrumentos normativos y administrativos para la implantación, organización y operación del 
servido profesional de carrera administrativa. 

- Propbner las normas, políticas, criterios y procedimientos para la operación del modelo del servicio profesional de 
carrera administrativa en el Poder Ejecutivo Estatal. 

- Propbner los programas ce profesionalización para los servidores públicos, que se deriven de la operación del Sistema 
de iseño de Competencias de Desempeño, relacionados con la capacitación, tomando como base las competencias 
de I diferentes dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 

- Prop ner estudios que permitan evaluar el impacto de la profesionalización y que los resultados sirvan como elemento 
para mejorar la prestación de los servicios públicos. 

- Desarrollar metodologías, técnicas y herramientas de enseñanza aprendizaje susceptible de aplicarse en los eventos 
de p ofesionalización que se implementen en el Instituto. 

.Real zar y participar en la integración de estudios e investigaciones relacionadas con la profesionalización del servicio 
públ o, propiciando la participación de instituciones educativas, públicas y privadas inmersas en la materia. 
Pro ner y coordinar las estrategias de profesionalización que formarán parte de los programas, proyectos, estudios e 
investigaciones encaminados a mejorar el desarrollo de los servidores públicos. 

- Estr cturar y proponer mejoras permanentes al modelo de profesionalización de los servidores públicos que formarán 
parta del servicio profesional de carrera administrativa, incluyendo los subsistemas que lo conforman. 

- Des rrollar e implementar acciones y programas de formación y superación para los servidores públicos, aprovechando 
las t cnologías de la información y comunicación, como parte del proceso de profesionalización. 

- !den ificar necesidades de formación continua y especializada de servidores públicos, y proponer los programas 
corr•spondientes y su financiamiento. 

- Apo ar en el diseño y desarrollo de foros, seminarios y cualquier otro evento colectivo relacionado con el servicio 
profesional de carrera administrativa que se realice en el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

- Faci itar el proceso de interacción y adaptación de los servidores públicos en las unidades administrativas a las que 
está ) adscritos, así como propiciar la aportación de sus conocimientos a la misma. 

- Dis ar y proponer métodos de evaluación de los servidores públicos, en el marco del Sistema de Diseño de 
Co petencias de Desempeño. 

- Pro iciar el apoyo técnico que se requiera para la elaboración de convenios relacionados con los programas 
enc mendados al Instituto. 

- Des rrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 
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Subsecretario de Administración 
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Directora de Profesionalización 
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de Profesionalización 
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X. HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

El presente Manual General de Organización del Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, deja sin efecto al publicado en el Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 1 
de junio de 2010. 

Fecha de actualización: Julio de 2014. 
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Presentación 

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

Es por el o, que se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la 
generació de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen g bierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus pr pósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este ntexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultado de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las Instituciones que han 
demostra o su eficacia, pero lamb'én por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La soliddz y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como basa las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revision y actuaiización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, Ol diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El prese lte manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Tecnológico de 
Estudios uperiroes de Jiloteoec. La estructura organizativa la divis.ón del trabajo, los mecanismos de coordinación y 
comunic ión, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave 
de la org nización y los resultados que se obtienen. son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de 
este orga ismo descentralizado del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsa,oilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

I. Antecedentes 

La Secre aría de Educación Pública del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México, celebraron un Convenio de 
Coordina ión para la Creación, Operación y Apoyo Financiero del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, como 
un orga smo público descentralizado de carácter estatal, a fin de contribuir a la consolidación de los programas de 
desarroll de la educación superior tecnológica en la Entidad. 

El Gobie no del Estado de Memo, sujetándose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinación, realizó las 
acciones 'urídicas necesarias correspondientes para crear el Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, por lo que se 
expidió i Decreto del Ejecutivo que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal denominado 
Tecnoló co de Estudios Superiores de Jilotepec, publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del 
cual se I dota de personalidad jurídica y patrimonio propios. 

De acue o con el artículo 4 del decreto de creación del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, su objeto social 
es: 
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I. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicación y generación de conocimientos, con 
capacidad crítica y analítica en la solución de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances 
científicos y tecnológicos al ejercicio responsable de la profesión de acuerdo a los requerimientos del entorno, el 
estado y el país; 

II. Realizar investigaciones científicas y tecnológicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la 
enseñanza tecnológica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a 
la elevación de la calidad de vida comunitaria; 

III. Colaborar con los sectores público, privado y social en la consolidación del desarrollo tecnológico y social de la 
comunidad; 

IV. Realizar programas de vinculación con los sectores público, privado y social que contribuyan a la consolidación del 
desarrollo tecnológico y social: 

V. Realizar el proceso enseñanza-aprendizaje con actividades curr•ct lares debidamente planeadas y ejecutadas; y 

VI. Promover la cultura regional, estatal, nacional y universa', especiatnen'e la de carácter tecnológico. 

La primera estructura de organización del Tecnológico fue aprgbada p w lo extinta Secretaría de Administración del 
Gobierno Estatal en el mes de abril de 1998, la cual s' iivedró dor seis unidades administrativas (una dirección, una división 
de carrera y cuatro departamentos). El Tecnológico de Estudios Superiores de ,ilotepec impartió inicialmente dos carreras, 
las cuales son: la de Ingeniería Industrial y la Licenciatura en iformática, para atender una matrícula aproximada de 124 
ale mnos 

En octuore de 2001, la Secretaría de Administración autorizó la segunda estructura de organización para el Tecnológico 
de Estudios Superiores de Jilotepec, en la cual se creó la Divsión de Licenciatura en Informática y el Departamento de 
Desarrollo Académico, para quedar integrada por ocho unidades administrativas (una dirección, dos divisiones de carrera 
y circo departamentos), para atender una matrícula de 362 alumnos aproximadamente. 

En agosto de 2002, el Tecnológico sufre una reestructuración organizacional, por lo que la Secretaría de Administración 
le autorizó la tercera estructura de organización, la cual quedó integrada por 14 unidades administrativas: una dirección, 
dos unidades staff, tres subdirecciones, dos divisiones de carrera (la de ingeniería industrial y la licenciatura en 
'nformática) y seis departamentos, para atender una matrícula de 467 alumnos. 

En marzo de 2004, la entonces Secretaría de Finanzas, Planeación y Administración autorizó la cuarta estructura de 
organización al Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, er la que se incorporó una nueva carrera, la de 
Ingeniería en Sistemas Computacionales, que era coordinada por la División de Ingeniería Industrial, por lo que esta 
última cambió de denominación a División de Ingeniería Industrial e Ingeniería en Sistemas Computacionales. 

En agosto del mismo año, la Secretaría de Finanzas, Planeación y Administración autorizó la quinta reestructuración 
administrativa a esta Institución Educativa, la cual consistió en la creación de la carrera de Ingeniería Mecatrónica, por lo 
que la denominación de la División de Carrera de Ingeniería Industrial e Ingeniería en Sistemas Computacionales pasó a 
División de Ingeniería Industrial e Ingeniería Mecatrónica, para atender una matrícula de 311 alumnos; y la División de 
Licenciatura er Informática a División de Licenciatura en Informatica e Ingeniería en Sistemas Computacionales, para 
atender una matrícula de 391 estudiantes. 

El 12 de septiembre de 2007 la Secretaría de Finanzas autorizó la sexta estructura de organización al Tecnológico, en la 
que se creó la Unidad de Estudios Superiores de Morelos, por lo cual ésta quedó integrada por 15 unidades 
administrativas: una Dirección, una Unidad Jurídica, una Unidad de Planeación y Evaluación, tres Subdirecciones, dos 
Divisiones de Carrera, seis departamentos y una Unidad de Estudios Superiores en el municipio de Morelos. 

Asimismo, debido al crecimiento natural de la población en los diferentes municipios y localidades de la entidad y a la 
demanda constante de la juventud para acercarles los servicios educativos en sus diferentes modalidades, la Secretaría 
de Finanzas autorizó el 20 de mayo de 2008, dos Unidades de Estudios Superiores desconcentradas más, para el 
Tecnológico, una ubicada en el municipio de Jilotepec y otra en el de Acambay, por lo que la estructura de organización 
pasó de 15 a 17 unidades administrativas. 

Cabe señalar que para el ciclo escolar 2007-2008 el Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec captó una 
matrícula de 121 alumnos, de los cuales 23 cursaban la Carrera de Ingeniería Industrial, 35 la de Ingeniería 
Mecatrónica; 27 la Licenciatura en Informática y 36 la de Ingeniería en Sistemas Computacionales. Asimismo, las 
Unidades de Estudios Superiores de Morelos y de Acambay impartieron inicialmente una carrera: la Licenciatura en 
Informática con una inscripción de 11 y 16 alumnos respectivamente, para atender una matrícula de 27 estudiantes, y 
la Unidad de Jilotepec inició con dos carreras: la Licenciatura en Contaduría con una inscripción de 14 colegiales y la 
de Arquitectura con 14 estudiantes. 

Posteriormente, el 20 de enero de 2009 se publicó el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se creó el Organismo 
Público Descentralizado de Carácter Estatal denominado Universidad Mexiquense de! Bicentenario, la cual en su 
artículo 4 señala que contará inicialmente con 22 Unidades de Estudios Superiores. Por lo cuai. el Tecnológico de 
Estudios Superiores de Jilotepec transfirió las Unidades de Estudios Superiores de Morelos, de Jilotepec y de 
Acambay a la Universidad. 
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Para el cicl escolar 2009-2010 el Tecnológico captó una matrícula de 775 alumnos distribuidos en seis carreras: la de 
Ingeniería náustrial con 132; la Licenciatura en Informática 122; Ingeniería Mecatrónica 119; Ingeniería en Sistemas 
Computad tunales 132; Ingeniería Civil 87; y la Licenciatura en Administración 183. 

Asimismo, •la a día se ha incrementado la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de la juventud que 
solicita los servicios educativos en todos sus niveles y modalidades, por lo que el gobierno se ha dado a la tarea de 
impulsar 1. creación y desarrollo de instituciones de educación que diversifiquen sus opciones para atender las 
característ as y condiciones regionales; por otra parte, la dinámica de la administración pública estatal hace 
necesario odernizar las estructuras de organización de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dotarlas 
de mayor apacidad para ejecutar sus planes, proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar la 
cobertura •e la educación superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el aparato productivo de la 
entidad. 

Es por ell•y que el 28 de junio de 2011, la Secretaría de Finanzas autorizó al Tecnológico una nueva estructura de 
organizaci n, la cual quedó conformada por 18 unidades administrativas: una Dirección, una Unidad Jurídica, una 
Unidad de Planeación y Evaluación, tres Subdirecciones, seis Divisiones de Carrera y seis Departamentos. 

Para el cic o escolar 2013-2014, el Tecnológico captó una matrícula de 1,141 alumnos, distribuidos en seis carreras: la 
de Ingenie lía Industrial con 191; la Licenciatura en Informática 9; Ingeniería Mecatrónica 139; Ingeniería en Sistemas 
Computac .nales 169; Ingeniería Civil 219; y la Licenciatura en Administración 240. 

Cabe me donar que en agosto de 2010, la Secretaría de Educación Pública del Gobierno Federal autorizó al 
Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec la Carrera de Ingeniería en Informática, la cual cuenta con una 
matrícula me 116, y en agosto de 2012 le autorizó la carrera de Ingeniería Química, captando una matrícula de 67 
estudiante ; sin embargo, aún no se le autorizan las plazas de los titulares, por lo que estas carreras son coordinadas 
por las div siones existentes. 

El modelo académico y educativo del Tecnológico se orienta a la innovación en los campos de la organización curricular 
interdiscipl nada, que impulsa la investigación vinculada con la producción y bienestar social. El plan de estudios 
implementado en este organismo tiene una duración de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, 
incluyendo) un período de residencia y especialidad en los últimos semestres. 

II. Base Legal 

— Constit ción Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Diario ficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones. 

— Constit ción Política del Estado Libre y Soberano de México. 
Periódi o Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones. 

— Ley Fe eral del Trabajo. 
Diario ficial de la Federación, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones. 

- Ley Or ánica de la Administración Pública Federal. 
Diario ficial de la Federación, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones. 

- Ley pa a la Coordinación de la Educación Superior. 
Diario ficial de la Federación, 29 de diciembre de 1978. 

— Ley de Planeación. 
Diario ficial de la Federación, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones. 

- Ley d la Propiedad Industrial. 
Diario ficial de la Federación, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones. 

- Ley G neral de Educación. 
Diario ficial de la Federación, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones. 

— Ley F deral de Procedimiento Administrativo. 
Diario ficial de la Federación, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones. 

- Ley F deral del Derecho de Autor. 
Diario ficial de la Federación, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones. 

- Ley d Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario ficial de la Federación, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones. 

— Ley d Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Diario ficial de la Federación, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones. 

- Ley d Ciencia y Tecnología. 
Diario Ibal de la Federación, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones. 

- Ley F deral de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario icial de la Federación, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones. 

- Ley G neral de Bienes Nacionales. 
Diario ficial de la Federación, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones. 
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- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Diario Oficial de la Federación, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones. 

- Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica. 
Diario Oficial de la Federación, 16 de abril de 2008. 

- Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones. 

- Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones. 

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

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos 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, reformas y adiciones. 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones. 

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

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones. 

- Ley de Ciencia y Tecnología del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones. 

- Ley de Educación del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011, reformas y adiciones. 

- Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013. 

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del año correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del año correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 
Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 

- Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones. 
Código Administrativo del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones. 

- Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organismo Público Descentralizado de carácter Estatal denominado 
Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec. 
Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 1997, reformas y adiciones. 
Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica. 
Diario Oficial de la Federación, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones. 
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. 
Diario Oficial de la Federación, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. 
Diario Oficial de la Federación, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones. 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación, 11 de junio de 2003. 
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. 
Diario Oficial de la Federación, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Diario Oficial de la Federación, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de 
México. 
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones. 
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Reglam nto para el Otorgamiento de Revalidación y Equivalencia de Estudios. 
Gaceta el Gobierno, 27 de mayo de 1998. 
Reglam nto Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social. 
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones. 

- Reglan4nto de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones. 

- Reglamento del Servicio Social. 
Gaceta 

- Reglam 
Gaceta 

el Gobierno, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones. 
nto de Becas. 
el Gobierno, 14 de marzo de 2003. 

Reglamento de la Participación Social en la Educación. 
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003. 
Reglamento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de 
México. 
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones. 

- Reglamknto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. 
Gaceta el Gobierno, 18 de octubre de 2004. 
Reglam nto Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec. 
Gaceta el Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones. 
Reglamento sobre el Uso de Tecnologías de Información de la Administración Pública del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011. 

- Regla ento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013. 

- Acuerd por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicación del Artículo 73 del Reglamento del Libro Décimo 
Segun o del Código Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro 
del catalogo de contratistas, con respecto a las fracciones VIII y IX. 
Gacetaidel Gobierno, 19 de marzo de 2004. 
Acuerd por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 
Depen encias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, y sus modificaciones. 

- Acuerd del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal. 
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006. 

- Acuerdo Específico por el que se Establecen los Trámites y Procedimientos Relacionados con el Reconocimiento de Validez 
Oficial de Estudios de Tipo Superior. 
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 
Acuerd por el que se Establecen las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, ;1 
Arrend mientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo Estatal. 
Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013. 
Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operaciones del Gasto de Inversión 
Sectorial para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 
Manua de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno. 

- Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios 
del Est do de México. 
Gacet del Gobierno. 
Conve io de Coordinación para la Creación, Operación y Apoyo Financiero del Tecnológico de Estudios Superiores de 
Jilotep c. 
Fecha e Suscripción: 10 de octubre de 1997. 

- Medid s de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014. 
Gacet del Gobierno, 27 de enero de 2014. 

III. Atribuciones 

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PÚBLICO 
DESCENTRALIZADO DE CARÁCTER ESTATAL DENOMINADO 
TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC 

CAPÍTULO PRIMERO 
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES 

Artículo .- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnológico, tendrá las siguientes atribuciones: 

Impartir educación superior de carácter tecnológica en las áreas industriales y de servicios, así como educación 
de superación académica alterna y de actualización; 
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II. Diseñar y ejecutar su plan institucional de desarrollo; 
III. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de 

acreditación y certificación de estudios para someterlos a la autorización de la Secretaría de Educación Pública; 
IV. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promoción de su personal académico, conforme a lo 

previsto por el artículo 32  de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias 
de la materia y este ordenamiento; 

V. Regular los procedimientos de selección e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia 
en el Tecnológico; 

VI. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando; 
VII. Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superación permanente, favoreciendo 

la formación profesional en cada nivel; 
VIII. Revalidar y reconocer estudios, así como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones 

educativas, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos; 
IX. Expedir constancias y certificados de estudios, títulos profesionales y grados académicos, así como otorgar 

distinciones profesionales; 
X. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboración profesional con organismos e 

instituciones culturales, educativas, científicas o de investigación nacionales y extranjeras; 
XI. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigación, difusión cultural y vinculación con los 

sectores público, privado y social; 
XII. Prestar servicios de asesoría, de elaboración de proyectos de desarrollo de prototipos, de paquetes tecnológicos 

y capacitación técnica a los sectores público, privado y social que lo soliciten; 
XIII. Realizar actividades de vinculación a través de educación continua para beneficiar a los sectores social y 

productivo; 
XIV. Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y 
XV. Las demás que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto. 

Artículo 13.- La Junta Directiva tendrá las atribuciones siguientes: 
I. Establecer las políticas y lineamientos generales del Tecnológico; 
II. Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten; 
III. Estudiar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de los planes y programas de estudio, mismos que 

deberán someterse a la autorización de la Secretaría de Educación Pública; 
IV. Acordar los programas sobre actualización y mejoramiento profesional académico; 
V. Expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones de su competencia; 
VI. Aprobar los programas y presupuestos del Tecnológico, así como sus modificaciones, sujetándose a lo dispuesto 

en la legislación aplicable en materia de planeación, presupuestación y gasto público, en el Plan Estatal de 
Desarrollo y, en su caso, a las asignaciones de gasto y financiamiento autorizados; 

VII. Aprobar anualmente, previo dictamen de auditor externo, los estados financieros; 
VIII. Nombrar al Secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presidente; 
IX. Aprobar los nombramientos y remociones de los directores, subdirectores, jefes 'de división y de departamento, a 

propuesta del Director General; 
X. Analizar y aprobar, en su caso, el informe anual de actividades que rinda el Director General; 
XI. Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, así como la 

asignación de recursos humanos, técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas 
al Tecnológico; 

XII. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del Tecnológico; 
XIII. Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las políticas, bases y programas generales que regulen los 

convenios, contratos y acuerdos que debe celebrar el Tecnológico con terceros en materia de obras públicas, 
adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios; 

XIV. Aceptar las donaciones, legados y demás bienes que se otorguen a favor del Tecnológico; 
XV. Invitar a los miembros designados del patronato del Tecnológico; 
XVI. Vigilar la preservación y conservación del patrimonio del Tecnológico, así como conocer y resolver sobre actos 

que asignen o dispongan de sus bienes; 
XVII. Fijar las reglas generales a las que deberá sujetarse el Tecnológico en la celebración de acuerdos, convenios y 

contratos con los sectores público, privado y social para la ejecución de acciones en materia de política educativa; 
XVIII. Autorizar la creación de órganos auxiliares; y 
XIX. Las demás que se deriven de otros cuerpos legales, este decreto y sus reglamentos. 

Artículo 24.- El Patronato tendrá las atribuciones siguientes: 
1. 	Obtener los recursos adicionales necesarios para el financiamiento del Tecnológico; 
11. 	Administrar y acrecentar los recursos gestionados por el patronato; 

Proponer la adquisición de los bienes indispensables para la realización de actividades del Tecnológico con cargo 
a los recursos adicionales; 

IV. Formular proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideración de la Junta Directiva; 
V. Apoyar las actividades del Tecnológico en materia de difusión y vinculación con el sector productivo; 
VI. Expedir los estatutos que regulen sus facultades; y 
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VII. 	as demás que le señale la Junta Directiva. 

Artículo 1 - I Director General tendrá las siguientes atribuciones: 

1. 	A inistrar y representar legalmente al Tecnológico, con las facultades de un apoderado general para pleitos, 
co ranzas y actos de administración, con todas las facultades que requieran cláusula especial conforme a la ley, 
su tituir y delegar esta representación en uno o más apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. 
P ra actos de dominio requerirá de la autorización expresa de la Junta Directiva para cada caso concreto de 
ac erdo a la legislación vigente; 

11. 	C nducir el funcionamiento del Tecnológico vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas 
académicos, así como la correcta operación de sus órganos; 

111. 	Proponer a la junta directiva las políticas generales del Tecnológico; 
IV. Aplicar las políticas generales del Tecnológico; 
V. Vi ilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Tecnológico; 
VI. P poner a la Junta Directiva para su aprobación, el nombramiento y remoción de los directores, subdirectores, 

je s de división y de departamento; 
VII. C nocer de las infracciones a las disposiciones legales del Tecnológico y aplicar, en el ámbito de su competencia, 

la sanciones correspondientes; 
VIII. D r cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta Directiva; 
IX. Firmar títulos profesionales, grados académicos, certificados y diplomas; 
X. Prbponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organización académico-administrativa, cuando sea necesario, 

p ra el buen funcionamiento del Tecnológico; 
Xl. 	N nbrar y remover al personal de confianza cuyo nombramiento y remoción no esté determinado de otra manera; 
XII. 	C lebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administración pública federal, 

e tata) o municipal, organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello a la 
J nta Directiva; 

XIII. P esentar a la Junta Directiva para su autorización los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos; 
XIV. P esentar anualmente a la Junta Directiva el programa de actividades del Tecnológico; 
XV. P esentar a la Junta Directiva, para su autorización, los proyectos de reglamentos, manuales de organización, 

m dificaciones de estructuras orgánicas y funcionales, así como planes de trabajo en materia de informática, 
p gramas de adquisición y contratación de servicios. 

XVI. A ministrar el patrimonio del Tecnológico; 
XVII. S pervisar y vigilar la organización y funcionamiento del Tecnológico; 
XVIII. R ndir a la Junta Directiva, en cada sesión, un informe de los estados financieros del Tecnológico; 
XIX. Cpncurrir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto; 
XX. Rendir a la Junta Directiva un informe anual de actividades; 
XXI. R ndir a la Junta Directiva, dentro de los tres meses siguientes a la conclusión de un ejercicio presupuestal, los 

e tados financieros dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por la Secretaría de la 
C ntraloría; 

XXII. 	L s demás que se señalen este decreto y las que le confiera la Junta Directiva. 

IV. Objetivo General 

Formar p fesionales, docentes e investigadores para la aplicación y generación de conocimientos, que les permita 
solucionar los problemas e incidir en el avance del conocimiento, a través de las investigaciones científicas y tecnológicas, 
así como On la enseñanza y en el aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a lograr 
una mejor calidad de vida de la comunidad; colaborar y realizar programas de vinculación con los diversos sectores para 
consolidar el desarrollo tecnológico y social; planear y ejecutar las actividades curriculares, para realizar el proceso 
enseñanz -aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, primordialmente en el aspecto 
tecnológic , para crear vínculos que permitan un desarrollo más integral del organismo. 

V. Estructura Orgánica 

Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec 
Dirección 
Unidad Jurídica 
Unidad de Planeación y Evaluación 

2055101 0 	Subdirección Académica 
205S101 1 	División de Ingeniería Industrial 
205S101 2 	División de Licenciatura en Informática 
205S101 5 	División de Ingeniería Mecatrónlca 
205S101 6 	División de Ingeniería Sistemas Computacionales 
205S101 7 	División de Ingeniería Civil 
205S101 8 	División de Licenciatura en Administración 
205S101 3 	Departamento de Control Escolar 

Departamento de Desarrollo Académico 
Subdirección de Vinculación y Extensión 
Departamento de Relaciones Institucionales y Difusión 

205S00000  
205S10000 
205510001 
205S100d2 

205S10104 
205S10200 
205S10201 
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205S10202 	 Departamento de Educación Continua 
205S10300 	 Subdirección de Administración y Finanzas 
205S10301 	 Departamento de Personal 
205S10302 	 Departamento de Presupuesto y Contabilidad 

VI. Organigrama 

TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC 

JUNTA 
DIRECTIVA 

  

PATRONATO 

  

AUTORIZACIÓN No. 203A-0488/2011, DE FECHA 28 DE JUNIO DE 2011. 

VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 

205S10000 	DIRECCIÓN 

OBJETIVO: 

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades 
administrativas del Tecnológico, mediante una adecuada sistematización y administración de los recursos humanos, 
técnicos, materiales y financieros de que disponga el organismo. 

FUNCIONES: 

- Representar al Tecnológico en eventos y asuntos públicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le 
encomiende el C. Secretario de Educación. 

Proponer, para el análisis de la Junta Directiva, las políticas generales del Tecnológico y, en su caso, implementarlas 
para normar el funcionamiento de la Institución. 

Presentar a la Junta Directiva, para su autorización, los proyectos de reglamentos, manuales de organización y de 
procedimientos, modificaciones de estructuras orgánicas y funcionales, así como el proyecto anual de ingresos y 
egresos del organismo, los planes de trabajo en materia de informática, programas de adquisición y contratación de 
servicios y el programa anual de actividades y, en su caso, aplicarlos con oportunidad y eficiencia. 

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

- Someter a la Junta Directiva, para su aprobación, los nombramientos, renuncias y remociones de los Jefes de Unidad, 
Subdirectores, Jefes de División y de Departamento, así como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del 
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organismo y aplicar las sanciones correspondientes, en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores 
Públicos del Estado y Municipios. 

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organización académico-administrativa del Tecnológico, que 
contribtiyan a lograr una formación más eficiente del educando y una optimización de los recursos disponibles. 

Difundi y vigilar la aplicación de los lineamientos y políticas para la elaboración de los planes de estudio y programas 
acadé icos, así como para as modificaciones pertinentes. 

— Apoya al Patronato del Tecnológico en la obtención de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan 
increm ntar el patrimonio institucional, a través de actividades de gestoría con los sectores público, privado y social. 

Ejecut r los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, así como de la 
celebr ión de convenios, contratos y acuerdos con instituciones públicas, privadas y sociales. 

Realiz r reuniones periódicas de coordinación que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de 
trabajo de las unidades administrativas que integran el Tecnológico, conocer las desviaciones y causas, y proponer 
medidás correctivas para lograr resultados óptimos. 

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un 
eficient funcionamiento del organismo. 

— Coordi ar, dirigir y supervisar la elaboración e integración de los planes y programas de estudio, aplicando los 
lineami ntos establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideración de la Junta 
Di recti a. 

Validar la documentación oficial que avale los estudios profesionales que el Tecnológico ofrece, como son: títulos, 
grados académicos, certificados y diplomas. 

Celebr r convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, así como con 
organi reos del sector privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que 
contrib yan al desarrollo integral de la Institución educativa. 

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

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnológico, así como el 
adecu o funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran. 

Evalua las actividades de las unidades administrativas del Tecnológico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre 
las acti idades realizadas por el organismo. 

Desarr llar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

20551000 	UNIDAD JURÍDICA 

OBJETIVO: 
Asesorar 1/Ilatender los asuntos jurídicos derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Tecnológico de Estudios 
Superiores de Jilotepec, así como formular, sistematizar y proponer los instrumentos jurídicos que al efecto se requieren, 
apegando e al marco estricto de la ley, y representar legalmente a la Institución en lOs asuntos judiciales. 
FUNCIÓN 5: 

Repres ntar y atender los asuntos jurídicos del Tecnológico y participar en los juicios legales en que éste sea parte. 
Propor ionar los servicios de consultoría legal, asesoría jurídica y legislativa a las unidades administrativas del 
Tecnol gico, que lo soliciten. 

— Elabor r y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el ámbito de 
compe ncia de la Institución, a fin de que ajuste su actuar conforme a derecho. 

Desah gar consultas sobre la interpretación y aplicación de la legislación en el sector educativo y, en especial, en el 
propio etnológico, con el propósito de que sus actividades se circunscriban al marco jurídico establecido para tal 
efecto. 
Interve ir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, entre otras, que afecten 
interes s o el patrimonio del organismo, para buscar una solución favorable a éste. 
Tramit r la legalización, regularización y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Institución, 
así co o organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesión de los mismos. 
Recopi r, actualizar y difundir las normas jurídicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los 
ordena lentos legales que dicte el Tecnológico, para regular su funcionamiento. 

— Diseña ,y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinación en que el organismo sea parte o celebre. 
— Desarr llar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

20551000 	UNIDAD DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 

OBJETIV 
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Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado de la Institución educativa, mediante un esquema de planeación y 
evaluación que permita orientar y dar seguimiento a las acciones para cumplir con la misión y visión del Tecnológico. 
FUNCIONES: 
- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios básicos con el propósito de integrar el Plan General y programas 

anuales de trabajo de las distintas unidades administrativas adscritas al organismo. 
- Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnológico y, coordinar el desarrollo y 

operación de los procesos de evaluación institucional. 
Formular las estrategias, políticas y procedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada área, de 
acuerdo a la naturaleza, propósito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas de la Institución. 
Elaborar los programas operativos anuales para efectos programático-presupuestales, que permitan identificar las 
directrices y recursos del organismo. 

- Desarrollar e impulsar sistemas de información, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnológico y 
determinar los parámetros de gestión de la información necesarios para lograr sus propósitos y fines. 

- Elaborar las estadísticas relativas a la matrícula del Tecnológico, así como del comportamiento que refleje, para 
determinar el análisis y evaluación periódica que soliciten las Secretarías de Educación Pública del Gobierno Federal y 
de Educación del Gobierno del Estado, respectivamente. 

- Mantener la actualización de los aspectos normativos de la evaluación institucional de la educación superior, a través del 
diseño y desarrollo del proyecto de valoración del organismo. 
Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de 
desarrollo y avances presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculación 
con la evaluación institucional. 

- Promover la participación de la comunidad del Tecnológico en la planeación institucional, mediante el establecimiento de 
programas de desarrollo y formulación de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo. 
Supervisar que exista una actualización permanente de los catálogos de equipo, producto de las tecnologías modernas y 
proponer, en coordinación con las áreas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de enseñanza-
aprendizaje en la región. 

- Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10100 	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

OBJETIVO: 
Coadyuvar a que el Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec alcance y mantenga el nivel de excelencia en las 
actividades académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoyo escolar a la función sustantiva de docencia. 
FUNCIONES: 
- Presentar a la Dirección el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenidos. 

— Asegurar la correcta aplicación de políticas y procedimientos para la inscripción, registro y acreditación escolar, 
revalidación, otorgamiento de becas y equivalencia y certificación de estudios, de acuerdo con la normatividad vigente. 

- Organizar, coordinar y controlar los trámites de inscripción y reinscripción de los alumnos. 

- Elaborar, en coordinación con las áreas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnológico, para el 
ciclo escolar correspondiente, con base en las políticas y lineamientos emitidos en la materia. 

- Proponer acciones que permitan la utilización de tecnologías aplicadas a los sistemas computacionales, que tenga por 
consecuencia lograr el empleo adecuado de los recursos disponibles. 

- Establecer contacto con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y 
material bibliográfico y hemerográfico. 

— Coordinar la elaboración de estadísticas del alumnado del Tecnológico. 
Regular, organizar y controlar la realización del servicio social obligatorio de los alumnos, así como el otorgamiento de 
las prestaciones a que tiene derecho la comunidad estudiantil de la Institución. 
Coordinar cursos de capacitación en materia de informática para el personal docente y administrativo, con el propósito 
de lograr el empleo adecuado del equipo y los sistemas disponibles con que cuenta el Tecnológico. 

- Promover y coordinar actividades de desarrollo académico que incidan en la mejora continua del proceso enseñanza-
aprendizaje. 
Estimular y regularizar la participación institucional en eventos de carácter académico, científico y tecnológico con 
instituciones y organismos nacionales y extranjeros. 

- Organizar y controlar el proceso de asignación de becas a los estudiantes del Tecnológico. 
- Supervisar la atención, estudio y dictaminación de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad 

estudiantil del organismo, de conformidad con la normatividad vigente. 
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— Supe isar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerográficos y de bases de datos del Tecnológico y 
propicia r el incremento del acervo documental, a fin de acrecentar y mejorar el proceso enseñanza-aprendizaje. 

— Verific.; r que se lleve el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y de los sistemas de cómputo implantados por 
el org ismo. 
Éstabl cer estrategias para que las Divisiones de Carrera desarrollen propuestas para la actualización y mejoramiento 
de los lenes y programas de estudio y que sean presentadas a las instancias competentes para su aprobación. 

— Establ cer indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas 
pertin tes. 

— Establ cer criterios para la prestación de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, 
lideraz o, trabajo en equipo y espíritu emprendedor de los alumnos y verificar su adecuado funcionamiento. 

— Convo ar a docentes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigación que se realicen en 
el país y en el extranjero, y propiciar la comunicación permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras 
institu iones de educación tecnológica. 
Propo er a la Dirección la impartición de cursos de actualización y superación de los docentes, así como desarrollar 
mecan smos para la adecuada selección del personal que permita cubrir las necesidades académicas del Tecnológico. 

— Establ cer y coordinar el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado cadémico de los profesionistas e investigadores del organismo. 

— Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S1010Í1 	DIVISIÓN DE INGENIERÍA INDUSTRIAL 

OBJETIVO: 
Instrumentar los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Ingeniería Industrial, a fin de formar 
profesion es con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el propósito de lograr los objetivos 
institucion les y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso educativo y la acreditación del 
programa. 
FUNCIONES: 

Elabor r, en coordinación con la Subdirección de Administración y Finanzas, el anteproyecto de presupuesto por 
progra as de la División de Ingeniería Industrial y someterlo a la consideración de la Subdirección Académica. 

Desarr llar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formación 
acedé ica del alumnado. 

Coady var en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el 
propós to de integrarlos al desarrollo de la entidad. 

— Integr al proceso enseñanza-aprendizaje de la carrera de Ingeniería Industrial los avances científicos y tecnológicos, 
media te el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 

— Diseñ el programa anua! de investigación y de posgrado en materia de Ingeniería Industrial y, en su caso, 
instru entarlo, así como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización. 
PromoVer, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado académico de los profesionistas de la región en materia de Ingeniería Industrial. 
Difundir los planes y programas de estudio de Ingeniería Industrial entre la población estudiantil y docente del 
Tecnológico, para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 

Promover las carreras de Ingeniería Industrial, a través de diversos medios de difusión, dirigidos a egresados de 
educadión media superior. 

Analizr y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la carrera, para 
actuali arlo en relación con los planes y programas de estudio. 

Propo er y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y otros 
evento , que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estudiantes de la División de Ingeniería 
Industr al. 

- Supervisar que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establecidos. 
Diseña',  estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Ingeniería Industrial, con el propósito de 
optimizrr adecuadamente los recursos disponibles. 

Coordinar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Ingeniería Industrial en los ámbitos local, regional, 
nacion I e internacional, previa autorización de la Subdirección Académica. 

Propo r la organización y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que pr picien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 
Estimu ar en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones orientadas a la detección de necesidades del 
aparato productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito de ofrecer 
instituc onalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 



5 de septiembre de 2014 c Agse. 4C E -1-". 
IDFI_ 	C. la E IR. INI <Z> 

   
Página 21 

            

— Presentar a la Subdirección Académica para su aprobación, las solicitudes de adquisición, servicios y comisiones 
necesarias para el buen funcionamiento del área a su cargo. 
Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con las políticas, lineamientos y procedimientos establecidos. 

- Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10102 	DIVISIÓN DE LICENCIATURA EN INFORMÁTICA 

OBJETIVO: 

Instrumentar los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Licenciatura en Informática, a fin de 
formar profesionales con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el propósito de lograr los objetivos 
institucionales y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso educativo y la acreditación del 
programa 

FUNCIONES: 

- Elaborar, en coordinación con la Subdirección de Administración y Finanzas, el anteproyecto -de presupuesto por 
programas de la División de Licenciatura en Informática, y someterlo a la consideración de la Subdirección Académica. 

- Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formación 
académica del alumnado. 

Coadyuvar en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el 
propósito de integrarlos al desarrollo de la entidad. 

- Integrar al proceso de enseñanza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Informática los avances científicos y 
tecnológicos, mediante el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 

Diseñar el programa anual de investigación y de posgrado en materia de Licenciatura en Informática y, en su caso, 
instrumentarlo, así como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización. 

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado académico de los profesionistas de la región en materia de Licenciatura en Informática. 

Difundir los planes y programas de estudio de la Licenciatura en Informática, entre la población estudiantil y docente del 
Tecnológico, para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 

Promover la carrera de Licenciatura en Informática a través de diversos medios de difusión, dirigidos a egresados de 
educación media superior. 

Analizar y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la carrera, para 
actualizarlos en relación con los planes y programas de estudio. 

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y otros 
eventos, que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estudiantes de la División de Licenciatura 
en Informática. 

Supervisar que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establecidos. 

- Diseñar estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Licenciatura en Informática, con el 
propósito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles. 

Coordinar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Licenciatura en Informática en los ámbitos local, 
regional, nacional e internacional, previa autorización de la Subdirección Académica. 

Proponer la organización y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que propicien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 

Estimular en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones orientadas a la detección de necesidades del 
aparato productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito de ofrecer 
institucionalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 

Presentar a la Subdirección Académica para su aprobación, las solicitudes de adquisición, servicios y comisiones 
necesarias para el buen funcionamiento del área a su cargo. 

- Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con las políticas, lineamientos y procedimientos establecidos. 

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10105 	DIVISIÓN DE INGENIERÍA MECATRÓNICA 

OBJETIVO: 
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Instrument r los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Ingeniería Mecatrónica, a fin de fo,-mar 
profesiona es con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el propósito de .ograr los odie 'vos 
institucion les y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso educativo y la acreditación del propurr a. 

FUNCION S: 

— Elabor r, en coordinación con la Subdirección de Administración y Finanzas, el anteproyecto de :..cet-upuesto ocr 
progra as de la División de Ingeniería Mecatrónica, y someterlo a la consideración de la Subdirección Acaa,,rrrra. 
Desarr llar, ejecutar y supervisar programas de resiaencia profesional, orientados de manera integral a ,a 	ón 
acadé ica del alumnado. 

— Coady var en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en :a matera, con el 
propós to de integrarlos al desarrollo de la entidad. 
lntegrár al proceso enseñanza-aprendizaje de la carrera de Ingeniería Mecatrónica los avances c!entíficcs y 
tecnologicos, mediante el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 
Diseñár el programa anual de investigación y de posgrado en materia de Ingeniería Mecatrónica y, en su caso, 
instrumentarlo, así como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización 

— Promo er, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado cadémico de los profesionistas de la región en materia de Ingeniería Mecatrónica. 

— Difund r los planes y programas de estudio de Ingeniería Mecatrónica, entre la población estudiantil 1 docente del 
Tecnol "gico. para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 
Promo er la carrera de Ingeniería Mecatrónica, a través de diversos medios de difusión, dirigidos a egreradcs de 
educa4ión media superior. 

— Analizar y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la cal rera, jura 
actualifarlo en relación con los planes y programas de estudio. 

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y ot..c..s 
eventos, que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estudiantes de la División de Ingeniería 
Mecat nica. 

Supe isar que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establ ciclos. 

Diseñar estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Ingeniería Mecatrónica, con el propósito 
de opti izar adecuadamente los recursos disponibles. 

— Coordi ar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Ingeniería Mecatrónica en los ámbitos local, 
region I, nacional e internacional, previa autorización de la Subdirección Académica. 
Propo er la organización y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que pr picien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 
Estiro ar en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del 
aparat productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito .de ofrecer 
institu tonalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 

— Prese tar a la Subdirección Académica para su aprobación, las solicitudes de adquisición, servicios y comisiones 
neces rias para el buen funcionamiento del área a su cargo. 

ProporLionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con la políticas, lineamientos y procedimientos establecidos 

- Desar llar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

20551010•DIVISIÓN DE INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 

OBJETIV : 
Instrumen ar los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Ingeniería en Sistemas 
Computa onales, a fin de formar profesionales con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el 
propósito •e lograr los objetivos institucionales y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso 
educativo la acreditación del programa. 

FUNCIO S: 

Elabor r, en coordinación con la Subdirección de Administración y Finanzas, el anteproyecto de presupuesto por 
progra as de la División de Ingeniería en Sistemas Computacionales, y someterlo a la consideración de la Subdirección 
Acedé ica. 

Desar lar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formación 
acadé ica del alumnado. 

Coady var en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el 
propósito de integrarlos al desarrollo de la entidad. 
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- Integrar al proceso enseñanza-aprendizaje de la carrera de Ingeniería en Sistemas Computacionales los avances 
cientificos y tecnológicos, mediante el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 

- Diseñar el programa anual de investigación y de posgrado en materia de Ingeniería en Sistemas Computacionales y, en 
su caso, instrumentarlo, asi como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización. 

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado académico de los profes:onistas de la región en materia de Ingeniería en Sistemas Computacionales. 

- Difundir los planes y programas de estudio de Ingeniería en Sistemas Computacionales, entre la población estudiantil y 
docente del Tecnológico, para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 
Promover la carrera de Ingeniería en Sistemas Computacionales, a través de diversos medios de difusión, dirigidos a 
egresados de educación media superior. 

- Analizar y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la carrera, para 
actualizarlo en relación con los planes y programas de estudio. 

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y otros 
eventos, que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estud,ances de la División de Ingeniería 
en Sistemas Computacionales. 
Supervisar que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establecidos. 

- Diseñar estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Ingeniería en Sistemas Computacionales, 
con el propósito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles. 
Coordinar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Ingeniería en Sistemas Computacionales en los 
ámbitos local, regional, nacional e internacional, previa autorizacion de la Subdirección Académica. 

- Proponer la organ:zación y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que propicien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 

- Estimular en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones .:nentadas a la detección de necesidades del 
aparato productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito de ofrecer 
institucionalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 

- Presentar a la Subdirección Académica para su aprobación, las soltitudes de adquisición, servicios y comisiones 
necesarias para el buen funcionamiento del área a su cargo.  

- Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con las políticas, lineamientos y procedimientos establecidos. 

- Desarrollar las demás funciones :nherentes al área de su competencia 

205S10107 	DIVISIÓN DE INGENIERÍA CIVIL 

OBJETIVO: 
Instrumentar los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Ingeniería Civil, a fin de formar 
profesionales con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el propósito de lograr los objetivos 
institucionales y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso educativo y la acreditación del 
programa. 
FUNCIONES: 
- Elaborar, en coordinación con la Subdireccion de Administración y Finanzas, el anteproyecto de presupuesto por 

programas de la División de Ingeniería Civil, y someterlo a la consideración de la Subdirección Académica. 

- Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formación 
académica del alumnado. 

- Coadyuvar en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el 
propósito de integrarlos al desarrollo de la entidad. 

Integrar al proceso enseñanza-aprendizaje de la carrera de Ingeniería Civil los avances científicos y tecnológicos, 
mediante el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 

- Diseñar el programa anual de investigación y de posgrado en materia de Ingeniería Civil y, en su caso, instrumentarlo, 
así como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización. 

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado académico de los profesionistas de la región en materia de Ingeniería Civil. 

- Difundir los planes y programas de estudio de Ingeniería Civil entre la población estudiantil y docente del Tecnológico, 
para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 

- Promover la carrera de Ingeniería Civil, a través de diversos medios de difusión, dirigidos a egresados de educación 
media superior. 
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- Analiza r y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la carrera. para 
actual zarlo en relación con los planes y programas de estudio. 

- Propo er y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y otros 
evento s, que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estudiantes de la División de Ingeniería 
Civil. 

Supe isar que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establecidos. 
Diseñ estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Ingeniería Civil, con el propósito de 
optimi ar adecuadamente los recursos disponibles. 

- Coord nar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Ingeniería Civil en los ámbitos local, regional, 
nacio al e internacional, previa autorización de la Subdirección Académica. 
Propo er la organización y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que p opicien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 
Estirmlilar en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones orientadas a la detección de necesidades del 
aparato productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito de ofrecer 
institu ionalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 

- Prese tar a la Subdirección Académica para su aprobación, las solicitudes de adquisición, servicios y comisiones 
neces rias para el buen funcionamiento del área a su cargo. 

- Propo cionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con la políticas, lineamientos y procedimientos establecidos. 

- Desar ollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S101 Ó8 	DIVISIÓN DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN 

OBJETIV : 
Instrume tar los programas académicos, de investigación y de posgrado en el área de Licenciatura en Administración, a fin 
de formar profesionales con capacidad crítica y analítica en la solución de problemas, con el propósito de lograr los objetivos 
institucio ales y la misión del Tecnológico, asegurando la competitividad del proceso educativo y la acreditación del 
programa 
FUNCIO ES: 
- Elabo ar, en coordinación con la Subdirección de Administración y Finanzas, el anteproyecto de presupuesto por 

progr mas de la División de Licenciatura en Administración, y someterlo a la consideración de la Subdirección 
Acad ica. 

Desar ollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formación 
académica del alumnado. 

Coadyuvar en el proceso de titulación de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el 
propóáito de integrarlos al desarrollo de la entidad. 

- Integrár al proceso enseñanza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Administración los avances científicos y 
tecnoll)gicos, mediante el diseño o modificación de los planes y programas de estudio. 

Diseñ r el programa anual de investigación y de posgrado en materia de Licenciatura en Administración y, en su caso, 
instru entarlo, así como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualización. 

Prora ver, mediante el programa de posgrado, estudios de especialización, maestría y doctorado, a fin de elevar el 
grado cadémico de los profesionistas de la región en materia de Licenciatura en Administración. 

- Difundir los planes y programas de estudio de la Licenciatura en Administración, entre la población estudiantil y docente 
del Tenológico, para el conocimiento y cabal cumplimiento de éstos. 

Promover la carrera de Licenciatura en Administración, a través de diversos medios de difusión, dirigidos a egresados de 
educa ion media superior. 1 

Analiz r y evaluar los métodos de enseñanza-aprendizaje aplicados en la impartición de la asignatura de la carrera, para 
actual zarlo en relación con los planes y programas de estudio. 

Propo er y gestionar ante las instancias respectivas, la organización e impartición de cursos, talleres, seminarios y otros - 
event s, que contribuyan a la continua formación y actualización de docentes y estudiantes de la División de Licenciatura 
en Ad inistración. 

Supe !ser que la ejecución de los planes y programas de estudio se desarrollen conforme a las políticas y lineamientos 
establ cidos. 

Diseñ r estrategias que conlleven a la utilización de tecnologías aplicadas a la Licenciatura en Administración, con el 
propó ito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles. 

- Coord nar eventos de intercambio teórico-metodológico en materia de Licenciatura en Administración en los ámbitos 
local, regional, nacional e internacional, previa autorización de la Subdirección Académica. 
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Proponer la organización y coordinación de eventos y actividades que se desarrollen en el ámbito de su competencia, 
que propicien un mayor nivel de vinculación de la Institución con los sectores público, privado y social. 

— Estimular en los profesores de la División, el desarrollo de investigaciones orientadas a la detección de necesidades del 
aparato productivo residente en la zona geográfica de influencia del organismo, con el propósito de ofrecer 
institucionalmente servicios de asistencia y asesoría tecnológica. 

- Presentar a la Subdirección Académica para su aprobación, las solicitudes de adquisición, servicios y comisiones 
necesarias para el buen funcionamiento del área a su cargo. 

- Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar, los reportes de exámenes y calificaciones, de acuerdo 
con las políticas, lineamientos y procedimientos establecidos. 
Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10103 	DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

OBJETIVO: 
Registrar y controlar el proceso educativo-académico de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su 
egreso del Tecnológico, con la finalidad de realizar la emisión de los documentos escolares que avalen y certifiquen los 
estudios realizados y concluidos. 
FUNCIONES: 

- Establecer las normas y lineamientos para los trámites de titulación, vigilando que los alumnos cumplan con los 
requisitos establecidos para tal efecto y brindar asesoría en la aplicación de la normatividad para la obtención del título 
profesional y grados académicos, con la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremento del número de titulados. 

- Gestionar el Seguro Facultativo del IMSS para estudiantes de la Institución educativa, a fin de que cuenten con servicio 
médico gratuito, cuando así lo requieran. 
Desarrollar y operar el sistema de admisión e inscripción de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnológico, 
aplicando los lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto; además de considerar lo relativo a la revalidación de 
estudios o equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos. 

- Elaborar y difundir el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los períodos de preinscripción, 
inscripción, admisión y reinscripción, así como los períodos de exámenes y vacaciones, entre otras actividades, y 
aplicarlo al personal académico-administrativo y alumnado de la Institución. 
Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, así como establecer los mecanismos y 
procesos para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas. 

- Realizar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el período lectivo a la planta docente del 
Tecnológico, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso enseñanza-
aprendizaje. 
Preparar los listados de los registros escolares y elaborar los informes y estadísticas que le solicite la Subdirección 
Académica, para conocer el comportamiento matricular. 
Clasificar )os expedientes del alumnado del Tecnológico, para mantener ordenado y actualizado el archivo 
correspondiente. 
Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demás documentación escolar que avale la instrucción 
académica del educando, así como difundir los lineamientos, políticas y procedimientos para su otorgamiento. 

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

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los órganos directivos del Tecnológico, para el pleno conocimiento 
del personal académico-administrativo, así como del alumnado. 

- Informar y or!entar al alumnado sobre el proceso de admisión aplicado por la Institución educativa; asimismo, brindarle 
apoyo en la solución de problemas administrativos que se le presenten. 

Proporcionar los servicios de información y gestión para la obtención de becas, asesoría psicológica y atención médica a 
los alumnos del organismo. 

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

Recopilar y verificar la información y documentación requerida para el registro y certificación del alumno ante la Dirección 
General de Profesiones. 

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10104 	DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADÉMICO 

OBJETIVO: 



  

GAC ETA 
CDEL GOBIERNO 

 

Página 36 5 de septiembre de 2014 

Promove el desarrollo académico del Tecnológico, en función de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que 
propicien el nivel de excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formación integral del 
educand 

FUNGID ES: 

Desa rollar acciones para la actualización del modelo educativo del Tecnológico, con base en las necesidades 
detec adas del sector productivo, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagógico. 

— Reali ar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y, en su caso, modificar los planes y programas 
de es udio, con la aplicación de una adecuada planeación y elaboración de modelos de autoevaluación institucional, que 
permi an incrementar la calidad, eficacia y eficiencia de sus egresados. 

— Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualización, capacitación y 
formación de los docentes adscritos en las Divisiones de Ingenierías Industrial; Mecatrónica; en Sistemas 
Computacionales; y Civil, así como en las Licenciaturas en Informática y de Administración. 

— Efect ar la recopilación de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del 
• proce o enseñanza-aprendizaje, acorde a las características de las materias que conforman el plan de estudios, 

integr "ndolos en antologías, guías u otros acervos adicionales, con el fin de alcanzar un mayor desarrollo académico en 
el Te nológico. 

— Prom ver estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de 
la act idad académica de los alumnos a partir de asesorías directas y detalladas. 

— Desa rollar proyectos de investigación educativa orientados a la evaluación del ingreso, seguimiento curricular, niveles 
de apfsovechamiento, seguimiento de egresados y determinación de la oferta y demanda educativa. 

— Elabol-ar, perfeccionar y actualizar la información profesiográfica, así como la aplicación de cursos para la 
espedialización del personal encargado de la actividad de orientación, para proporcionar al estudiante elementos de 
juicio en la elección de su carrera y mejorar el aprovechamiento de sus estudios. 

— Prom$ver la participación de los docentes en encuentros académicos y de investigación que se realicen en el país y en 
el ext anjero y propiciar la comunicación permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones 
de edUcación tecnológica. 

— Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y 
mejoriamiento en el Tecnológico. 

— Particopar en la formulación de convenios y contratos para la actualización y superación del personal docente del 
Tecn lógico. 

— Prom ver la participación de los alumnos en encuentros y concursos académicos como parte de su formación 
profe ional. 

— Identi icar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente de la Institución, 
apeg ndose a la normatividad vigente. 

— Desa rollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S102 O SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y EXTENSIÓN 

OBJETI O: 
Diseñar, desarrollar, coordinar y promover acciones de vinculación, a través de la concertación de compromisos 
interinstit cionales que fortalezcan el proceso de enseñanza-aprendizaje, así como de educación extraescolar y continua, 

ij   

servicio social y residencias profesionales de los estudiantes con los sectores público, privado y social, para mejorar la 
calidad d las funciones académicas que contribuyan al logro de los objetivos del organismo. 
FUNCIO ES: 
— Form lar los programas de actividades, el de educación contínua y el de difusión del Tecnológico, y someterlos a la 

consi eración de la Dirección. 
— Dise r y desarrollar programas que permitan la promoción e integración del alumnado en brigadas multidisciplinarias, 

para grar la cooperación en tareas de interés institucional y social, en coordinación con los sectores público, privado y 
socia 
Prom ver la participación de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la región, en 
las c misiones académicas que se establezcan para la elaboración y actualización de programas de educación continua. 
Estab ecer, con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorías permanentes de 
actua ización en el desarrollo de tecnologías industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes,  
profe ores e investigadores y fortalecer su participación académica, así como fomentar el desarrollo del sector 
prod tivo y de servicios. 

Coor inar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las áreas a su cargo, cuidando la eficiencia y eficacia en la 
prest don de los servicios a las empresas y a la comunidad. 

Prog mar y dirigir la elaboración de un diagnóstico, mediante el cual se detecten las necesidades de actualización y 
capa itación tecnológica, de los técnicos, profesionistas, empresarios y personas interesadas que desarrollan 
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actividades en los sectores productivo, social, público y de servicios, y dar respuesta a las necesidades de educación 
continua. 

- Proponer a los órganos competentes, los lineamientos que deberán normar los programas de servicios educativos y los 
proyectos de desarrollo tecnológico, concertados con el sector productivo en beneficio de los estudiantes. 

— Coordinar la aplicación de las actividades para la formación integral del educando, mediante elementos culturales que 
contribuyan al desarrollo armónico de sus potencialidades, así como el proceso de identificación con la Institución y 
generar programas de intercambio cultural, de manera permanente. 
Establecer convenios con organismos públicos y privados que permitan obtener apoyos para la realización de visitas 
industriales, residencias profesionales, servicio social y prácticas académicas, orientadas de manera integral a la 
formación profesional del alumnado, y para la realización de proyectos de actualización de personal y manejo de 
maquinaria y equipo. 

— Convocar y coordinar la participación de la prensa, la radio y la televisión para la difusión de actividades académicas, 
culturales, recreativas, deportivas y de apertura a las carreras que se imparten, así como dirigir la publicación de la obra 
editorial del organismo. 

— Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas, tendientes a lograr que el educando 
cuente con elementos para un pleno desarrollo físico y mental. 

- Promover programas de intercambio académico con otras instituciones de educación superior, ya sean nacionales o 
extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparación de los estudiantes del organismo. 

- Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promoción de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, 
concursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formación de los estudiantes de la Institución. 

- Apoyar al patronato del Tecnológico, mediante la gestoría con el sector productivo, en la obtención de aportaciones de 
recursos materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional. 

- Cuidar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnológico, en la edición de folletos, carteles, pancartas 
y publicaciones oficiales en general. 

- Instrumentar las acciones para consolidar la prestación del servicio de la bolsa de trabajo, para los alumnos egresados 
de la Institución. 

— Organizar actividades dirigidas a la comunidad tecnológica, que fomenten el equilibrio ecológico de la región. 

- Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10201 	DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSIÓN 

OBJETIVO: 
Desarrollar acciones de difusión y de relaciones institucionales con los sectores social y productivo, así como mantener 
informada a la comunidad en general de las actividades académicas, culturales, de investigación y sociales que desempeña 
el organismo. 
FUNCIONES: 
- Diseñar y elaborar periódicamente el Órgano Informativo y de Difusión del Tecnológico, que coadyuve como enlace de 

comunicación entre estudiantes, docentes, administrativos y sociedad en general. 

- Diseñar, elaborar e integrar el Programa Editorial Anual y someterlo a la aprobación de la Subdirección de Vinculación y 
Extensión. 

- Proponer y establecer las estrategias de difusión y comunicación social, de la oferta educativa y de las actividades que 
se desarrollan en el organismo, y de la producción editorial que coadyuven al logro de los objetivos institucionales. 

Diseñar y seleccionar la utilización de materiales de expresión gráfica y audiovisual, que sirvan como instrumentos de 
comunicación continua en la realización de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales de la Institución 
educativa. 

- Crear un programa permanente de promoción y difusión del Tecnológico, a través de los distintos medios de 
comunicación que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de su imagen institucional. 

Llevar a cabo el diseño gráfico de obras, folletos y publicaciones en general, que sirvan como apoyo de consulta para los 
estudiantes y profesores del organismo, respetando la normatividad establecida por la Dirección. 

- Dar seguimiento a la contratación de servicios de impresión y edición requeridos por el Tecnológico, cuando por la 
naturaleza y características de los documentos sean elaborados por otras instancias. 

- Propiciar el intercambio de información educativa, científica y cultural con las instituciones de educación superior del 
país. 

— Editar y distribuir las publicaciones periodísticas y extraordinarias de carácter informativo, técnico, científico e histórico de 
la Institución. 

- Realizar en coordinación con las unidades administrativas las ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como 
parte del proceso de difusión de sus actividades. 
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Elabor r y mantener actualizada la memoria documental, fotográfica y videográfica de las acciones institucionales del 
organi mo. 

— Desar llar el programa institucional de actividades deportivas extraescolares que realice el Tecnológico. 

Atend r en tiempo y forma las solicitudes de información que realice la Dirección, y tener los elementos necesarios para 
tomar cciones eficientes y eficaces para la Institución. 

— Desar llar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 
205S102 	DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN CONTINUA 

OBJETIV 
Instrumen ar acciones de educación escolar y extraescolar para el desarrollo y la formación integral de la comunidad 
tecnológic , con la participación de los sectores público, social y privado de la región, por medio de actividades de 
capacitaci n y actualización permanentes. 

FUNCIONES: 

Atender el funcionamiento del Centro de Idiomas, así como promover la participación de los alumnos, empresarios, 
indust iales y profesionistas de los sectores social, público y productivo de la región, en los cursos del idioma inglés que 
impart el Tecnológico.  

— Elabor r un diagnóstico de las demandas y necesidades externas de capacitación, actualización y especialización 
profes onal de egresados y profesionistas de la región y someterlo a la consideración de la Subdirección de Vinculación y 
Exten ión, que redunde en la elaboración de una cartera de cursos, seminarios y talleres en materia tecnológica. 

— Seleccionar y proponer a la Subdirección de Vinculación y Extensión, una plantilla de personal en la que se integren 
profes onales destacados del sector productivo y social, en los procesos de docencia e investigación. 

— Desarrollar acciones para la concertación de espacios permanentes en empresas públicas y privadas, para llevar a cabo 
práctic s, visitas industriales, residencias profesionales y servicio social, que consoliden la formación profesional del 
estudi nte del Tecnológico. 

Diseñ r los cursos de educación continua y de posgrado, atendiendo a las disposiciones y necesidades de los 
profesonistas interesados en ellos, y someterlos a la aprobación de la Subdirección de Vinculación y Extensión. 

— Operal los convenios, cartas compromiso y acuerdos, para fortalecer la colaboración e intercambio académico y/o 
profes onal con los sectores público, privado y social, que requieran programas de investigación tecnológica, así como 
asistencia técnica y asesorías. 

— Coordinar y administrar la bolsa de trabajo, para ofrecer a los alumnos egresados posibilidades paró obtener un puesto 
de trabajo relacionado con su carrera. 

Admin strar y proponer la adquisición de nuevos materiales y publicaciones de consulta e investigación, con el propósito 
de ac centar y actualizar el acervo bibliográfico, hemerográfico, fonográfico, videográfico, documental, testimonial, 
artístic y otros similares, de acuerdo a la detección de necesidades académicas y de los usuarios. 

— Desar pllar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S1030 	SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

OBJETIV : 
Administr r, conducir, controlar y evaluar el desempeño de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos 
humanos, materiales, financieros y técnicos, así como la prestación de los servicios generales necesarios para el desarrollo 
de las acti idades de la Institución y el óptimo aprovechamiento de sus recursos. 
FUNCION S: 
— Elabor compilar y difundir las normas, políticas y procedimientos sobre la administración de los recursos humanos, 

maten' les y financieros de la Institución, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos. 

Propo er a la Dirección los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia; la 
mecán ca y directrices para el proceso del control administrativo, así como vigilar y evaluar el cumplimiento en el 
desem eño de sus labores. 

- Desarr llar y controlar la formulación del anteproyecto del presupuesto anual de egresos y de inversión, así como la 
progre ación-presupuestación de las actividades del Tecnológico y tramitar las modificaciones presupuestarias y 
amplia iones líquidas. 

Condu ir y difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del organismo, conforme a los 
orden ientos legales aplicables en materia de trabajo. 

Coordi ar las actividades relacionadas con la selección, ingreso, contratación, inducción, incidencias, desarrollo, 
capaci ación, remuneraciones y demás prestaciones a que tiene derecho el personal. 

Orient r y promover el desarrollo integral, instrumentando el programa de capacitación y adiestramiento del personal 
admini trativo. 
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- Programar y evaluar la gestión financiera y los servicios de tesorería, para efectos de control general y proponer ajustes 
en la operación administrativa. 

Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, así como coordinar la formulación de los estados 
financieros y sus auxiliares y demás informes relativos que sirvan de base para la evaluación correspondiente y toma de 
decisiones. 

- Controlar el gasto de inversión y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propósito de evitar dispendios y 
desviaciones en su ejercicio. 

- Operar mecanismos de coordinación con los gobiernos federal y estatal, que permita obtener, en tiempo, la liberación de 
los recursos asignados al Tecnológico. 

- Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones públicas para las adquisiciones y obras de reparación 
y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles. 

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

- Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales 
del Tecnológico. 
Controlar y autorizar el trámite y uso de credenciales y gafetes de identificación; la presentación de declaraciones de 
bienes y modificación patrimonial; la afiliación y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del Seguro de Vida; Sistema de 
Ahorro para el Retiro, y demás prestaciones a que tiene derecho el personal. 

- Supervisar periódicamente el levantamiento físico del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo del 
Tecnológico y mantener actualizada la información sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes. 
Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnológico, así como verificar y 
controlar la recepción para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las áreas. 

Realizar las acciones para la localización y diversificación de fuentes de suministro, obtención y análisis de cotizaciones 
de precios de los bienes requeridos por las unidades administrativas, así como organizar y efectuar la consolidación de 
compras de bienes de consumo general y recurrente. 

Llevar el control de los vehículos propiedad del Tecnológico y fijar el procedimiento administrativo para su asignación, 
reparación, suministro de combustibles y lubricantes, así como tramitar los documentos necesarios para su circulación. 
Vigilar que la contratación de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el 
Tecnológico se apegue a la normatividad vigente. 
Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes del Tecnológico, así como 
establecer y difundir los mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre, en oficinas e 
instalaciones educativas. 
Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo 
de entrega y sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idóneo que ofrezca las 
mejores garantías. 

— Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, con base en las 
disposiciones legales y administrativas que se establecen para tal efecto. 

— Tramitar la adquisición de bienes en tiempo y lugar precisos que cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y 
características especificadas en las requisiciones, con apego a la normatividad establecida en la materia. 

Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y forma los bienes instrumentales y de 
consumo, destinados a satisfacer las necesidades de la Institución. 

Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas para controlar los movimientos de entradas y salidas de 
bienes y elaborar los informes mensuales. 

Concentrar periódicamente los expedientes que envían las distintas áreas para su guarda y custodia; proporcionar los 
que se requieran para su consulta y dar de baja los que, de acuerdo a la normatividad, así lo ameriten. 

— Fijar niveles máximos y mínimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aquellos que deberán reponerse 
de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas del Tecnológico. 

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, así como muebles 
e inmuebles efectuando levantamientos físicos, además de controlar y registrar la información sobre las altas, bajas, 
transferencias y demás movimientos mediante resguardos. 

- Tramitar ante las instancias correspondientes la baja de bienes instrumentales o de materiales. 

- Participar en el Comité Ejecutivo de Adquisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, así como rendir 
mensualmente un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo. 

- Llevar el control mediante bitácoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar 
el programa anual de verificación y fijar el procedimiento administrativo para su asignación, reparación, suministro de 
combustibles y lubricantes, así como tramitar la documentación necesaria para su circulación. 
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Parti par y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen según las cláusulas y anexos de los respectivos 
contr tos; mediante la verificación de asistencia, cobertura y revisión del apoyo brindado a las áreas. 

Prest r los servicios de fotocopiado, impresión, telefax, engargolado, mimeógrafo, empastado, gestoría, mensajería, 
trans orce, conmutador, intendencia, vigilancia, jardinería, sistemas eléctricos, hidráulico y sanitario y demás que se 
requi ran en las unidades administrativas de la Institución. 

- Lleva a cabo las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de la correspondencia y 
paqu tería que se genere, se envíe y reciba. 

- Desafrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 
205S10301 	DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

OBJETI O: 
Administ ar, con eficiencia, los recursos humanos de que disponga el Tecnológico, así como proporcionar los programas 
y broce imientos para establecer una estructura administrativa eficiente y eficaz, con niveles óptimos de calidad y 
producti idad, seguridad en el trabajo, colectividad y comunicación adecuada para el beneficio de la Institución. 

FUNCIO ES: 

- Aplic r las normas y lineamientos que emitan, respectivamente, las Secretarías de Finanzas y de la Contraloría del 
Gobi rno Estatal, en materia de administración de personal. 

- Dise ar, implantar y ejecutar los procesos relacionados con la administración de personal, con la debida observancia 
de lo lineamientos y normas establecidos para los diversos movimientos y pagos por servicios personales. 

Elab rar los contratos o nombramientos del personal seleccionado, verificando que éstos y la asignación de sueldos u 
hono arios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos. 

Lleva a cabo las actividades relativas al reclutamiento, selección, inducción, incidencias, remuneraciones, desarrollo, 
capa itación y demás prestaciones a que tiene derecho el personal docente y administrativo, así como la conducción 
de la relaciones laborales. 

- Elab rar el Programa Anual de Capacitación y Desarrollo de Personal, con base en los requerimientos de inducción 
para I personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas del Tecnológico. 

- Integ ar las plantillas de plazas de honorarios del personal, con base en la asignación presupuestaria para cada área de 
traba o. 

- Fom ntar la cultura de seguridad entre el personal docente, administrativo y estudiantado, a través de conferencias, 
medies impresos, señalamientos y simulacros en materia de protección civil, a fin de salvaguardar su integridad física. 

- Cont lar y mantener actualizada la plantilla de personal para un eficiente control.de plazas y realizar los movimientos de 
personal originados por altas, bajas, cambios y demás incidencias en que incurran, de acuerdo con las normas y 
políti as establecidas en la materia. 

- Elaborar y llevar a cabo de manera oportuna los trámites de expedición de credenciales, gafetes de identificación, 
afiliad iones, registros, seguros de vida y demás prestaciones a que tiene derecho el personal de la Institución, con el 
prop sito de contar con el registro y la documentación vigente. 

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el registro y control de asistencias, faltas, autorización de 
vacaéiones, comisiones y licencias del personal, elaborando la documentación correspondiente. 

- Cont lar el ejercicio presupuestal de gasto corriente por concepto de servicios personales, derivados del funcionamiento 
del o ganismo. 

Reali ar la selección y contratación de candidatos a puestos vacantes de la plantilla del Tecnológico, cuidando, en 
todo omento, que éstos cubran el perfil y lo comprueben fehacientemente con la documentación oficial que acredite 
su c pacidad y conocimientos. 

Aten er e informar al personal del Tecnológico, sobre las irregularidades que se presenten en el pago de sus 
remo eraciones. 

Tram tar los gastos de viaje tales como boletaje, transportación y cuota de gastos, de acuerdo con la normatividad 
viger e, al personal de la Institución educativa que tenga comisión fuera del Estado o del país. 

Levantar, en coordinación con la Unidad Jurídica, las actas de abandono de empleo o administrativas en las que incurran 
los s rvidores públicos, para la liquidación y finiquito del personal o el trámite que conforme a la normatividad corresponda. 

Dise ar, desarrollar y mantener reglamentos y lineamientos de trabajo efectivos, así como promover relaciones 
armó icas entre el personal. 

Expo er la información necesaria a los trabajadores afiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioeconómicas, 
médi as y turísticas que otorga el Instituto. 

Des rallar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

205S10 2 	DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 
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OBJETIVO: 

Elaborar, operar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establecidos y 
supervisar el correcto y oportuno registro de operaciones contables, así como preparar y presentar los estados financieros 
para la toma de decisiones. 

FUNCIONES: 

- Participar en el proceso de programación y presupuestación ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el 
presupuesto de gasto corriente y de inversión a nivel estatal y federal, así como controlar su ejercicio y congruencia con 
los planes a corto y mediano plazo. 

— Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto estatal y federal, con el propósito de 
corregir posibles desviaciones y brindar información necesaria para una adecuada toma de decisiones. 

- Mantener el flujo de comunicación con las demás áreas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, 
modificado, disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado. 

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversión, conforme a los programas autorizados. 

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los 
estados financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones del Tecnológico, en congruencia con la normatividad 
respectiva. 

- Formular los reportes diarios de depósitos y valores, registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones 
bancarias y contables, con la periodicidad establecida; así como elaborar pólizas de diario, ingresos y egresós, con base 
en las facturas, cheques, fichas de depósito, contrarecibos, relación de gastos, oficios, depuraciones, y demás 
documentación comprobatoria. 

Revisar y controlar la documentación entregada por los proveedores de bienes y servicios, y programar el pago 
correspondiente. 

- Elaborar la facturación de los servicios profesionales que presta el Tecnológico, así como tramitar su cobro y llevar el 
registro de los contratos respectivos. 

Custodiar y resguardar los 'documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el 
Tecnológico. 

— Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, y 
enterar a la Subdirección de Administración y Finanzas. 

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo 
los estados financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones del Tecnológico, en congruencia con la 
normatividad respectiva. 

Verificar la suficiencia presupuestal por partida de gasto, para autorizar el ejercicio del presupuesto y, en su caso, 
realizar la ampliación y transferencia de partidas presupuestales, de conformidad con las disposiciones que para tal 
efecto se establecen. 

Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el 
cumplimiento de las normas, políticas y procedimientos establecidos, así como de los requisitos contables, fiscales y 
administrativos. 

Recibir, revisar y controlar la documentación entregada por los proveedores de bienes y servicios contratados, 
cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, así como 
programar el pago correspondiente. 

Revisar los documentos justificativos y comprobatorios de los gastos por viáticos y pasajes que realice el personal, 
cuidando el cumplimiento de las normas, políticas y procedimientos establecidos. 

Preparar y presentar, oportunamente, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, 
efectuando su entero correspondiente a la Subdirección de' Administración y Finanzas. 

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 

VIII. Directorio 

Dr. Eruviel Ávila Villegas 
Gobernador Constitucional 

del Estado de México 

Mtro. Raymundo Edgar Martínez Carbajal 
Secretario de Educación 
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Lic. Bernardo Olvera Enciso 
Subsecretario de Educación 
Media Superior y Superior 

Ing. Alfonso Enrique Enríquez Carbajal 
Director del Tecnológico de 

Estudios Superiores de Jilotepec 
IX. Validación 

Ing. Alfonso Enrique Enríquez Carbajal 
Director y Secretario de la H. Junta 

Directiva del Tecnológico de 
Estudios Superiores de Jilotepec 

(Rúbrica). 

Elizabeth Pérez Quiroz 
Directora General de Innovación 

(Rúbrica) 

El prese te Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, fue aprobado 
por la H. Junta Directiva en la NONAGÉSIMA SÉPTIMA SESIÓN ORDINARIA, NUMERO TESJI-
ACTA/11/07/2014/XCVII, de Fecha 11 de Julio de 2014, mediante Acuerdo Número TESJI/097/004/2014. 

X. Hoja de Actualización 

El presente Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, deja sin efectos al 
publicad9 el 20 de enero de 2005, en el Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno". 

XI. Créditos 

El Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Jilotepec, fue actualizado por el 
Departarnento de Mejoramiento Administrativo "I" de la Dirección General de Innovación, con la colaboración y visto bueno 
de la Unidad de Planeación y Evaluación del organismo y participaron en su integración los siguientes servidores públicos: 

TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC 

C. P. Ramiro Alejandro Figueroa Escobar 
Jefe de la Unidad de 

Planeación y Evaluación 

DIRECCIÓN GENERAL DE INNOVACIÓN 

Lic. Alfonso Campuzano Ramírez 
Director de Organización 

Lic. Adrián Martínez Maximiano 
Subdirector de Desarrollo 

Institucional "A" 

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza 
Jefe del Departamento de 

Mejoramiento Administrativo "I" 

P. Lic. Edgar Pedro Flores Albarrán 
Analista 
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