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PRESENTACION

La Administracion Publica del Estado de México es el instrumento del Gobierno por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ejes
rectores de su gestion la modernizacion integral de la Administracion Publica, con el prop6sito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencion directa a la
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion Publica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracion publica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delimitacion de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccion General de Organizacion y Documentacion elaboré el presente Manual General de Organizacion del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades,
delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas,
distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca se integra por una breve
descripcion de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenio de Coordinacion
para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, como un organismo publico
descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los programas de desarrollo de la educaciéon superior
tecnologica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacion citado, realizé las acciones
juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucion educativa. Asi, el 9 de septiembre de 1999 se publicé en la Gaceta del
Gobierno el Decreto del Ejecutivo que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Ixtapaluca, con personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, su objeto social es:

l. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnoldgicos al ejercicio
responsable de la profesion, de acuerdo a los requerimientos del entorno, el estado y el pais;

. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la calidad de
vida comunitaria;

ll.  Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion del desarrollo-tecnologico y social de la comunidad;

IV.  Realizar programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo
tecnoldgico y social;

V. Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
VI.  Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal especialmente la de caracter tecnoldgico.

La estructura de organizacién del Tecnologico fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes de mayo de
2000, la cual se integré por ocho unidades administrativas (una direccién, dos divisiones de carrera y cinco departamentos). El Tecnologico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca imparte inicialmente dos carreras, las cuales son: la de Ingenieria en Sistemas Computacionales y la
Licenciatura en Informatica, para una matricula aproximada de 100 alumnos.
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El modelo educativo del Tecnoldgico se orienta a la innovacion en los campos de la organizacién curricular interdisciplinaria que impulsa la
investigacion vinculada con la produccion y bienestar social. Los planes de estudio implementados en este organismo tienen una duracion
de nueve semestres para cada una de las carreras, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los Ultimos semestres.

1. BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, v sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

— Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983.

— Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnologico.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1985.

- Ley Federal para el Fomento de la Microindustria.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988.

- Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

~ Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal de Derechos de Autor.
Diario Oficial de |la Federacion, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

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

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

- Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 1957, y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

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

- Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994.

- Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1997.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998.
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- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta cel Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

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

~ 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.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de*1999.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de marzo de 1994.

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

—~ Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987.

~ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de enero de 2001.

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento de Becas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

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

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984.

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995.

- Acuerdo del Secretario de Administracién por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de agosto de 1998, y sus modificaciones.

- Convenio de Coordinacion que, para la creacion, operacion y apoyo financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
celebran, la Secretaria de Educacién Publica, en lo sucesivo “la Secretaria”, representada por su titular, Miguel Limén Rojas, con la
participacion del Subsecretario de Planeacion y Coordinacion, Carlos Mancera Corcuera y del Subsecretario de Educacion e
Investigacion Tecnologicas, Manuel V. Ortega Ortega y; el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, en lo subsecuente “el
Gobierno del Estado”, representado por el Gobernador Constitucional del Estado Arturo Montiel Rojas, con la participacion del
Secretario General de Gobierno Manuel Cadena Morales y del Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social Tomas Ruiz Pérez.
Fecha de Suscripcién: 15 de marzo de 2000.

- Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998.

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998.
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lll. ATRIBUCIONES

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

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnoldgico, tendra las siguientes atribuciones:

1. Impartir educacién superior tecnolégica en las areas industriales y de servicios, asi como educacion para la superacion académica
alterna y de actualizacion para los sectores publico, privado y social;

1. Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

" Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Pubilica;

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

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

VI. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

VIl Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesional;

VIILL Revalidar y reconocer estudios, asi 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, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

X. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion, nacionales y extranjeras;

XI. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural y vinculaciéon con los sectores publico,
privado y social;

X1 Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboraciéon de proyectos de desarrollo de prototipos; de
paguetes tecnologicos y capacitacion técnica a los sectores publico, privado y social;

X1 Realizar actividades de vinculacién a través de educacion continua para beneficiar a los sectores publico, privado y social;
XIV.  Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

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

IV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generaciéon de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnolégicas, asi como en la ensefianza y en el
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
colaborar y realizar programas de vinculacion con los diversos sectores para consolidar el desarrollo tecnolégico y social; planear y ejecutar
las actividades curriculares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculos que permitan un desarrollo mas integral del organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205BB00000 Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
205BB10000 Direccion

205BB1A000 Oficina del C. Director

2058810100 Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales
205BB10200 Division de Licenciatura en Informatica

205BB10001 Departamento de Control Escolar

205BB10002 Departamento de Planeacion y Evaluacion
205BB10003 Departamento de Vinculacion

205BB10004 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

205BB10005 Departamento de Servicios Administrativos
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VI. ORGANIGRAMA

JUNTA
e 4 patronaTO
DIRECCION
NSENERAE, DVISION OE
LICENCIATURA EN
SISTEMAS INFORMATICA
COMPUTACIONALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ACTVIDADES
CONTROL PLANEACION Y o . Bgiined SERVICIOS
ESCOLAR EVALUAGION NCULACH DFPOUlRW-ETIV " ADMINISTRATIVOS
Mayo de 2000.

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, a través de la revision, analisis y evaluacion de sus
actividades, asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades que conduzcan al logro de los objetivos propuestos por el
Tecnologico.

Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnoldgico, asi como para la celebracion de acuerdos, convenios y
contratos con los sectores publico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgico, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion aplicable en
materia de planeacion, presupuestacion y gasto publico, en el Plan de Desarrolio del Estado de México y en las asignaciones de
recursos autorizados.

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

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

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el director del Tecnoldgico, previo dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su publicacion en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente el
director y que permitan tomar decisiones que favorezcan el desarrollo integral del Tecnolégico.

Designar al secretario de la Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del director.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios. contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnologico con terceros, con el proposito de crear vinculos en materia de obras publicas, adquisiciones
arrendamientos y prestacion de servicios.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

|

E
;
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PATRONATO

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos de
generacion de recursos financieros para su administracion.

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

Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnoldgico, aplicando los recursos adicionales obtenidos por el Patronato.

Participar con sus aportaciones cuando lo requiera la Junta Directiva, en los programas de construccion de nuevas instalaciones y/o
ampliacion de las actuales.

Promover la organizacion y participacion de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales en
las labores académicas del Tecnologico, ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusion y vinculacion con el sector
productivo.

Presentar para la consideracion de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio

presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor externo, designado para tal efecto por el Organo de Gobierno del Tecnoldgico.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BB10000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que

disponga el organismo.
FUNCIONES:

Representar legalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquélios que le
encomiende el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Proponer, para el analisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolégico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionamiento de la Institucion.

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicion y contratacion 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 Tecnologico, ademas de las que le asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de division y
de depariamento, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

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

Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos y politicas para la elaboracion de los planes de estudio y programas académicos, asi
como para las modificaciones correspondientes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

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

Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnoldgico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr

resultados efectivos.

Aprobar e implantar los 'sistemas y métodos de trabajo necesarios que permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.
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- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracion de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

- Validar la documentacion oficial que avalen los estudios profesionales que el Tecnolégico ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

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

- Rendir a la Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
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 Tecnologico, asi como el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

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

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BB10100 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el area de Ingenieria en Sistemas Computacionales, a fin de
formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas.

FUNCIONES:

— Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales y someterlo a la
consideracion de la Direccion.

- Colaborar en la realizacion del disefio y, en su caso, en la modificacion de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnolégicos en la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

- Proponer acciones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionales, con el propésito de lograr el
empleo adecuado de los recursos disponibles.

~ Difundir los programas de estudio de la carrera que coordina la Divisién, para conocimiento de los alumnos y docentes de la Institucion.

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

- Coordinar eventos de intercambio teérico-metodologico en materia de sistemas computacionales a nivel nacional e internacional, previa
autorizacion de la Direccion.

- Promover el desarrolio de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnologico que se imparten en el organismo, a fin de formar profesionistas de estudios superiores en materia de Ingenieria en
Sistemas Computacionales.

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

- Proponer programas de formacién y actualizaciéon docente en el area de su competencia, y propiciar que el organismo tenga vigencia en
el desarrollo educativo.

~ Prever la elaboracion de apoyo informativo y didactico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

- Supervisar y vigilar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, se desarrollen
con apego a los lineamientos establecidos en su formulacion. ©r

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BB10200 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA

OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en el area de licenciatura en informatica, tendientes a formar profesionales con
capacidad creativa en la solucion de los problemas. que propicien el avance del conocimiento, mediante el ejercicio responsable de la
profesion

FUNCIONES:

- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances que se han desarrollado en la carrera a cargo de la Division, tanto cientificos
como tecnoldgicos, mediante la realizacion del disefio y/o modificacion de los planes y programas de estudio.

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

Disefiar e implementar programas de investigacion en materia de informatica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion.
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- Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacion docente, en el area de su competencia, a fin de lograr que el Tecnolégico
cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos.

- Difundir los programas de estudio de la carrera que coordina la division, para el conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y
docentes del Tecnologico.

~ Promover la carrera de Licenciatura en Informatica, mediante platicas de difusion dirigidas a egresados de educacion media superior.
- Analizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la imparticion de las materias de la carrera, para actualizarlos en relacion con
los planes y programas de estudio.

- Proponer a la Direccion la imparticiéon de cursos de actualizacion y superacion de los docentes, asi como desarrollar mecanismos para
la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnolégico.

- Supervisar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera a cargo de la division se desarrollen conforme a los lineamientos
establecidos en su formulacién.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BB10001 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
Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y

concluidos.
FUNCIONES:

Desarrollar y operar el sistema de admisién e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnologico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relativo a la revalidacion de estudios o equivalencias, de

conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripcion, inscripcion, admision,
reinscripcion, asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo a la poblacion estudiantil y docente.

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

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

- Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director del organismo para conocer
el comportamiento matricular.
— Clasificar los expedientes de los alumnos del Tecnoldgico, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

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

- Disefar 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 érganos directivos del Tecnologico, para el pleno conocimiento del personal
académico-administrativo, asi como del alumnado.

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

Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de becas, asesoria psicoloégica y atencion médica a los alumnos
del organismo.

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

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

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

205BB10002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnolégico, mediante un esquema de planeacién y evaluacion que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administratﬁ/qs, asi como de los mecanismos para integrar al Plan General del Tecnoldgico.

Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnolégico, y coordinar el desarrollo y operacién de los
procesos de evaluacion institucional.
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- Elaborar el Programa de Desarrollo Institucional como un plan operativo de mediano plazo, y actualizarlo anualmente.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada area, de acuerdo a la
naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnoldgico.

- Elaborar los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos
de la Institucion.

- Desarrollar e impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoldgico y determinar los
parametros de gestion de la informacion necesarios para lograr sus propésitos.

— Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnolégico, asi como del comportamiento que refleje, para realizar el analisis y
evaluacion periédica que soliciten las Secretarias de Educacién Publica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

- Actualizar las normas para la evaluacion institucional de la educacion superior, a través del disefio y desarrollo del proyecto de
evaluacion del Tecnolégico.

- 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 vinculacion con la evaluacion institucional.

- Promover la participacion de la comunidad del Tecnolégico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo.

- Supervisar que exista una actualizaciéon permanente de los catalogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y proponer, en
coordinacion con las reas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefanza-aprendizaje en la region.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BB10003 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion del Tecnoldgico con los sectores social y productivo, a través de la concertacion de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Desarrollar y operar programas que permitan la promocion e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores publico, privado y social.

- Realizar gestiones con los sectores publico, social y privado para que los alumnos de todos los grados realicen visitas industriales.

- Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los estudiantes del Tecnologico.

- Desarrollar y promover convenios que contemplen acciones de beneficio reciproco con el sector productivo, que permitan emprender
tareas de vinculacion, a través de estancias en la industria en los periodos intersemestrales.

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

- Promover la firma de convenios de beneficio reciproco con los sectores publico y social, para que los alumnos con el 70% de créditos
efectuen su servicio social obligatorio.

- Establecer la promocion de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesional del alumnado, en
coordinacién con el sector productivo de la regién, mediante la celebracion de convenios para la realizacion de proyectos de
actualizacion de personal y manejo de maquinaria y equipo.

— Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocién de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en
general, todas las actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes del organismo.

- Apoyar al Patronato del Tecnolégico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencién de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonio institucional.

- Elaborar el 6rgano oficial de comunicacion interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y eventos relevantes de
la actividad institucional.

- Proponer a la Direccién acciones de promocion y difusion de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la emision y
distribucion de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos.

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

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BB10004 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO: -

Promover entre la comunidad del Tecnologico las manifestaciones culturales y artisticas, asi como la practica del deporte y la educacion
fisica como elemento de apoyo al desarrollo del educando.
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FUNCIONES:

Programar, promover y desarrollar las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo arménico del
educando, asi como aquellas de interés para la comunidad estudiantil y para la sociedad en general.

Ejecutar las actividades artisticas necesarias para incrementar el nivel cultural de los educandos y desarrollar sus aptitudes, procurando
su participacion en los diferentes eventos que se realicen.

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

Desarrollar programas para la recopilacion de informacion sobre manifestaciones culturales que habran de difundirse, a fin de
coadyuvar al fortalecimiento y fomento del intercambio de materiales culturales con otras instituciones.

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

Realizar actividades para acrecentar el acervo bibliografico, hemerografico, fonografico, videografico, documental, testimonial, artistico y
otros similares de la Institucion, asi como ampliar el acceso de estos servicios al publico.

Organizar a los alumnos en la practica deportiva y recreativa, que permita su acondicionamiento fisico y garantice su buen estado de
salud.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BB10005 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnolédgico, asi como proporcionar los
servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el organismo.

FUNCIONES:

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

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y de egresos del organismo, considerando los programas académico-administrativos
autorizados.

Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnoldgico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion y actualizacion del personal.

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

Desarrollar e implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciendo medidas
de seguridad y proteccién civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes.

Realizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi como registrarlos y
controlarlos.

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

Operar mecanismos de coordinaciéon con los gobiernos federal y estatal que permita obtener en tiempo la liberacion de los recursos
asignados al Tecnologico.

Elaborar los movimientos presupuestales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar un
optimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnolédgico, asi como los estados financieros que se requieran y la cuenta
publica.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el deposito y manejo de los recursos financieros del Tecnologico, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la Institucion y registrar los ingresos autogenerados por los servicios
que proporciona.

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

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por el Tecnoldgico, asi como la reposicion del fondo revolvente
asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnologico, asi como verificar y controlar la
recepcion para su almacenamiento y de los que se entreguen directamente a las areas.

Realizar las acciones para la localizacion y diversificacion de fuentes de suministro; obtencién y analisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacién de compras de bienes de

consumo general y recurrente.
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- Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que requieran las

unidades administrativas del Tecnologico.

- Llevar el control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

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

- Vigilar que en la contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnologico se

apegue a la normatividad vigente.

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

Viil. DIRECTORIO

IX. VALIDACION
Lic. Apolinar Mena Vargas
Director General de Organizacién
y Documentacion
(RUBRICA)
X. CREDITOS

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobemador Constitucional
del Estado de México

Lic. Tomas Ruiz Pérez
Secretario de Educacion,
Cultura y Bienestar Social

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

Ing. Martin Contreras Soto
Director del Tecnolégico de

Estudios Superiores de Ixtapaluca

Toluca, Méx., a 22 de febrero de 2001.

Lic. Tomas Ruiz Pérez
Secretario de Educacion,
Cultura y Bienestar Social

(RUBRICA)

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior
(RUBRICA)

Ing. Martin Contreras Soto
Director del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Ixtapaluca
(RUBRICA)

El Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, fue elaborado por el Departameqto de
Mejoramiento Administrativo “Il" de la Direccion General de Organizacion y Documentacion, y participaron en su integracion los siguientes

servidores publicos.

Lic. Aifonso Campuzano Ramirez

Subdirector de Desarrollo
Institucional “A”

C.P. Manuel Zeno6n Bernal Abarca

Jefe del Departamento de Mejoramiento

Administrativo “I’

Analistas

C.P. Francisco Rodriguez Rosas
Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
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