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Presentacion

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

Es por ello, que se impulsa ‘a construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acusrdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los probiemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administ-acién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gue han
demostrado su eficacia, pero tamhién por el cambio de aqueflas que &s necesaric modernizar.

La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de San Felipe de! Progreso. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de ¢entralizacion o descentralizaciéon, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se oblienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

La Secretaria de Educacion Pdblica de! Gobierno Federal vy el Gohierno del Estado de México celebraron un Caonvenio de
Coordinacién para la Creacion. Operacion y Apoyo Financiero del Tecnologico de Estudios Superiares de San Felipe del
Progresc, como un organismo publico descentralizado de cardcter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los
programas de desarrolio de la educacion superior tecnologica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacion citado, realizo las
acciones juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucién educativa. Asi, el I! de enero de 2001 se publico en
la Gaceta del Gobiemno el Decreto del Ejecutivo que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Cardcter Estatal
denominado Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso, con personalidad juridica y patrimonio
propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacion def Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso su
objeto es:

L. Impartir e impulsar la educacion superior;

1. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacién de conocimientos, con
capacidad critica y aralitica en la solucion de ios problemas, con sentido innovador que incorpore los avances
cientificos y tecnoldgicos al ejercicio respensable de la profesion, de acuerdo a los requerimientos del entorno de la
regQion, el estado y el pais;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnologicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la
efsefanza tecnoldgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la
ei“favacién de la calidad de vida comunitaria;

v. Cblaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion del desarrollo tecnoldgico y social de la
Tamunldad
V. Realizar programas de vinculacion con los seclores pabiico, privado y social que contribuyan a la consalidacion de!

desarrollo tecnoldgico y social;
Vi, Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
Vil.  Promover |a cultura regional, estatal, nacional y universal, especialmente la de caracter tecnologico.
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La primera estructura organizacional del Tecnoldgico fue aprobada por la extinta Secretaria de Administracion del Gobierno
Estatal en el mes de enero de 200I, la cual se integrd por ocho unidades administrativas {(una direccién, dos divisiones de
carrera y cinco departamentos).

El Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso impartié inicialmente dos carreras: Ingenierfa Civil y
Licenciatura en Informética, para una matricula aproximada de 131 alumnos.

En octubre de 2002, ja Secretaria de Administracion autorizd ia segunda estructura organizacional del Tecnologico, en la
cual se incorporaron dos Subdirecciones: la Académica y la de Planeacidn y Administracion, quedando conformada por
10 unidades administrativas (una Direccion, dos Subdirecciones, dos Divisiones de Carrera y cinco Departamentos), para
atender una matricula aproximada de 196 aiumnos, (74 en la carrera de Ingenieria Civil y 122 en la carrera de
Licenciatura en Informatica}, para el perioda lectivo 2002-2003.

Posteriormente, en noviembre de 2004 [a entonces Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion autorizo una
reastructuracion administrativa para el Tecnoldgico, ia cual consistié en el cambio de denominacion y adscripcion dei
Departamento de Actividades Cullurales y Deportivas (dependiente de la Direccidn del Tecnolégico) por Departamento de
Desarrolio Académico, el cual se adscribio a la Subdireccion Académica.

Por lo anterior, las funciones reiativas ai fomenio de actividades culturaies y deportivas fueron asumidas por i
Departamento de Vinculacion, por lo que fue necesario cambiar su denominacion al Depattamento de Vinculacion y
Actividades Culturales y Deporlivas, guedando el Tecnologico conformade por 10 unidades administrativas: una
Direccién, dos Subdirecciones, dos Divisiones de Carrera y cinco Departamentos, para atender una matricuia de 488
alumnos para el ciclo escolar 2004-2005.

Para enera de 2006, ia Secretaria de Finanzas autorizd una nueva estructura de organizacion a fa institucién, en el que
permanecen ef total de sus unidades administrativas y se crea Unicamente ia Division de Ingenieria Quimica.

Para el ciclo escalar 2006-2007, el Tecnolégico ofrece tres carreras, para atender una matricula aproximada de 504
alumnos, de los cuales 141 cursaban fa Carrera en Ingenieria Civil, 252 la de Licenciatura en Informatica y 111 ia de
Ingenieria Quimica.

Asimismo, dia a dia se ha incrementado Ja demanda en el Estado de México y ia 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
impuisar fa creacidn y desarrollo de instituciones de educacion gue diversifiquen sus opciones para atender ias
caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la dinamica de la administracién plblica estatal hace necesario
modernizar las estructuras de organizacion de las dependencias y organismas auxiliares, a fin de dotarlas de mayor
capacidad para ejecular sus planes, proyecios y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar la cobertura de la
educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel con ef aparato productivo de la entidad.

Para el cicio escolar 2007-2008, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso capté en conjunto una
matricula de 626 alumnos, de ios cuales en el organisme 145 cursan la Carrera de Ingenieria Civil; 229 fa Carrera
Licenciatura en Informatica y 126 la Carrera de Ingenieria Quimica.

Para el ciclo escolar 2011-2012, el Tecnoidgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso, capid en conjunto una
matricula de 618 alumnos, de los cuales 236 cursan la carrera de ingenieria Civil; 165 la carrera de Ingenieria Quimica y
217 la carrera de Ingenieria Informatica.

Se ha deteciado que existen en ia entidad regiones cuya poblacion se encuentra densamente poblada y altamente
deficitaria, con perfiles y vocaciones regionales heterogéneas gue demanda una oferta de servicios educativos en areas
especificas del conocimiento y a través de modelos educativos innovadores; fas autoridades solicitaron el establecimiento
de espacios educativos, carreras innovadoras y unidades administrativas que permitan a fa juventud estudiantii de la zona
de San Felipe del Progreso prepararse profesionaimente para alcanzar un alto nivel en los estudios tedrico-practico para
enfrentar el desafio que les plantea el desarrotio.

Para agosto de 2012 ia Secretaria de Finanzas autorizd una reestructuracion administrativa al Tecnoldgico, ia cual consigtio
en cambiar la denominacion de ia Division de Licenciatura en informatica por Division de Ingenieria en Informatica, as{ como
ja eliminacion en su estructura de organizacion de fa Unidad de Estudios Superiores de Temoaya, toda vez que ésta seria
administrada por la Universidad Mexiquense de! Bicentenario.

Posteriormente, en agosto de 2013 ia Secretaria de Finanzas autorizé una reestructuracion adminisirativa al Tecnoldgico, en
la que se cred ia Unidad Juridica, la Subdireccion de Vinculacion y Extension, fa Division de Contaduria Pablica, y jos
Departamentos de Extension y de Recursos Humanos y Financieros, asi coma el cambio de denominacion del
Departamento de Servicios Administrativos por Departamento de Recursos Maieriales y Servicios Generales, por lo que a
séptima estructura de organizacion de este organismo desceniralizado quedd integrada por 16 unidades administrativas
(una Direccion, una YUnidad Juridica, tres Subdirecciones, cuatro Divisiones de Carrera, y siete Departamentos).
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clo escolar 2012-2013, e Tecnoldgicoe de Estudios Superiores de San Felipe del Pregreso captd una matricula de

1,016 alufnos, de los cuales 378 cursan la Carrera de Ingenierfa Civil; 192 a Licenciaiura en Ingenieria informatica, 225 la
Carrera ¢le Ingenieria Quimicay 185 la Licenciatura en Contaduria Publica.
El modelp educativo del Tecnolégico se orenta al desarrcllo de competencias profesionales mediante la practica de la

docancia!
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innovandao en fos campos de la organizacién curricular interdisciplinaria, e impulsando la investigacion vinculada a
508 productivos v el bienestar social.

s de estudio implemsniados estan basados en el sistema de créditos, mismos que contemplan fa valorizacidn de

ias asigha

turas gue conforman el plan de estudios con base en ia dosificacion entre actividades tedricas y practicas descrita

en la curricular.

Asimismo, los planes de estudio implementados en el Tecnalogico tienen una duracidn natural de nueve semesires para

cada una
cuales se

de las carreras, incluyendo un periodo de servicio social, uno de residencia profesional y uno de especialidad, {os
cursan en los Uitimos cuatro semesires. Dado el sisiema de crédites, este perfodo de formacién profesional puede

variar dependiendo dg las caracteristicas academicas de 10s alumnos, io cual les permite ya sea acortario a un minimo de

sigte sem

—  Consti
Diario

Const

estres ¢ profongarlo a un maximo de 12 semestres,
Il. Base Legal

jtucién Politica de los Estacos Unidos Mexicanos,
Oficial, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones.

itician Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.

Diario

- Ley O
Diario

Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, refarmas y adiciones.

rganica de la Administracion Pablica Federal.
Cficial de la Federacion, 28 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Lsy para la Cocrdinacién da Ea Educacion Superior.

Diario

Oficial de la Faderacién, 22 de diciembre de 1978.

- Ley de Planeacion.

Diario

- Ley G
Diario

Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

eneral de Educacion.
Oficial de la Federacidn, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Procedimiento Administrative.

Diario

Oficial de la Federacian, 4 de agosto de 1394. reformas y adiciones.

- Ley Federal det Derecho de Autor.

Diaria

Oficial de la Federacidn, 24 de diciembrz de 1996, reformas y adiciones.

- Ley dé Adquisiciones, Arrexdamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Diario

Cficial de la Federacion, 4 de enero da 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionacos con las Mismas.

Diario

Oficial de la Federacion. 4 de enero de 2000, reformas v adiciones.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.

Diario

Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubérnamenial.

Diario

- Ley G

Diario

Oticial de la Federacidn, 11 de junio da 2002, reformas y adiciones.

enaral de Bienes Nacionales.
Oficial de la Federacion, 20 de maye de 2004, reformas v adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto v Responsabifidad Hacendaria.

Diario:

Oficial de la Faderacidn, 30 de marzo de 2006. reiormas v adiciones.

— Ley dél Sistema MNacional ce Informacion Estadistica v Geogréfica.
Diarigj Oficial de la Faderacion, 16 de abril de 2008.
Ley O}'gamca de la Administracicn Publica del Eslado de México.
Gacelp dei Gobierno, 17 de sactiembre de 1981, rgformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion v Con
Gaceta ds! Gokierno, 24 s g

de Organismoes Auxiliares del Estado de Maxigo.
a2 1883, refermas y adicionas.
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- Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

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

- Ley de Bienes de! Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gablerno, 7 de marzo de 2000.

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

- Ley de Seguridad Socia! para los Servidores Pubilicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

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

- Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gacefa dei Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

~ Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011.

- Ley de Contraiacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013,

-~ Leyde ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobiemo.

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

- (ddigo de Procedimientos Administrativos dei Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

—~ Cédige Financierc del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Decreto del Fjecutivo del Estado por el gue se crea el Organismo Publico Descentralizade de Caracter Estatal
dencminado Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de informacion Estadistica y Geogratfica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982. 1eiormas y adiciones.

- Regiamento da ta Ley Federal dei Derecho de Autor.
Diario Oticial de la Federacidn, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, refermas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agoste de 2001, reformas y adiciones.
— Regiamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental,
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de 2003.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diaric Oficial de la Federacion, 28 de junio de 20086, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de! Estado de
Mexico.
Gaceta del Gobierne, 8 de octubre de 1984, retormas y adiciones.

- Reglamento Escalafonario para fos Trabajadores Educatives al Servicio de! Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.

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

- Reglamenfo de Capacitacion y Desarroito para los Servidores Piblicos de! Poder Ejecutivo del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 1999.
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fz de mducacion, Culiura v Bierestar Social.
< de 2007, reformas v adiciones.
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Gacels del Gohbierno, 11 dg en

- Reglgmenic del Merito Civl del Estado de México.
Gacela del Ceblemc, 20 G2 agcsio de 2002, refiormas v adiciones.

- Reglgmenio de ia Lev de Flansacion del Esitado de México y Munricipios.
Gacela dei Gobiernc, 1€ cg ociubie de 2002, reformas v adiciones.

Reglanento del Servicio Saciai.
Gaceta dei Goolernc, 14 de ma'ze de 2003, reformas v adiciones,

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

- Reglamento de |la Participacion Sociai en ia Educacion.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Regiamenio dei Libro Décimo Segqundo del Cédigo Adminisirativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento para ia Enirega v Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de
México.
Gacsta del Gobierne, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gotierno, 18 de octubre de 2004.

- Reglamenio de Tecnolegias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 11 de octubre de 20086.

- Reglamento Intericr del Tecnoldgico de Estudios Supertares de San Felipe del Progreso.
Gaceta del Gobierno, 23 de enero de 2009, reformas y adiciones,

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta dei Gobierno, 29 de actubre de 2013.

- Acuerda por el que se Establaecen [os Lineamientos para la Aplicacion del Articulg 73 dei Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico referente a los requisitos necesarios para ingresar al regisiro
del catdicgo de contratisias, con respecto a las fracciones Vil y 1X.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004,

- Acuerdo por ef gue se Establecen las Nornas Adminisirativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismes Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Gaceta del Gobiermno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciongs.

- Acuerdoe del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 20086.

- Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior.
Gaceta del Gobierne, 3 de agosto de 2007.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisicicnes, Enajenaciones.
Arrendarmientos ¥y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobiemo, 9 de diciernbre de 2013.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operaciones del Gasto de Inversion
Sectorial para el Ejercicio Fiscal corespendiente.
Gaceta del Gobierno,

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pltlico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobiermno.

- Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y Entidades Pulblicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

- Conve! ic de Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecrolégico de Estudios Superiores de
San Felipe def Progreso.
Fecha|de Suscripcion: 18 ds septiembre de 2000.

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal def Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014.
Gaceta de! Gobierno, 27 de enero de 2014.
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itl. Atribuciones

Articulo

Vi,
Vii.

VI

Xl

Xik

Xili.

XIv.
XV.

Articulo

V1.

Vil
Vil

=

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR ELL QUE 5E CREA
Ef ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnologico, tendra las siguientes atribuciones;

Impartir educacion superior tecnologica en las areas industriales y de servicios, asi come educacion para la
superacion académica alterna y de actualizacién para los sectores piblice, privado y social;

Disenar y ejecutar su plan institucional de desarrcllo;

Formular y modificar, en su casc, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de
acreditacion y certificacion de estudios para someterlos a fa autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica;
Establecer los procedimientos de ingresc, permanencia y promocién de su personal académico, conforme a lo
previsto por el articule 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de
la materia y este crdenamientc;

Regular los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos v establecer las normas para su permanencia en
el Tecnolégico;

Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo def educando;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favereciendo
su formacion profesicnal;

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

Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesicnales y grados académicos, asi como otorgar
distincicnes profesionales;

Organizar y desarrcllar pregramas de intercambic académico y colaboracién profesicnal con organismos e
instituciones culturales, educativas, cientificas o de investigacién, nacionales y extranjeras;

Regular el desarrollc de sus funciones sustantivas: decencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con zos
sectores publice, privado y social;

Reatizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desarrolio de
prototipos; de paquetes tecnolégices y capacitacicn técnica a los sectores piblico, privado v social;

Realizar actividades de vinculacion a través de educacion continla para beneficiar a los sectores publico, privado y
social;

Expedir el marce normative internc necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
13.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

Establecer las politicas y lineamientos generales del Tecncldgico;

Discutir y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno;
Analizar vy, en su caso, aprobar y maodificar los proyectos de los planes y programas de estudic, mismos que
deberan someterse a ta autorizacicn de la Secretaria de Educacion Publica;

Aprcbar los programas schre actualizacion y mejoramiento profesicnal;

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposicicnes de su competencia que rijan el desarrollo det
Tecnolégico;

Aprobar los programas y presupuestos del Tecnoiégico, asi come sus modificaciones, en términos de la
normatividad aplicable;

Revisar y, en su caso, aprcbar, previo dictamen del auditcr externo, el balance anual y los estados financieros;
Aprobar los nembramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de division vy jefes de
departamento, a propuesta del Director;

Analizar y aprobar, en su caso, & informe anual de actividades que rinda el Director;

Examinar y, en su caso, aprobar {os proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la
asignacion de recursos humanos, técnicos y materiales que apoven el desarroillo de las funciones encomendadas

al Tecnoldgico;
Discutir y aprobar. en su caso, la cuenta anual de ingresos y egrescs del Taenologieo;
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Kl probar conforme a la normatividad en la materia, las politicas, bases y programas generales que regulen los
onvenios, contratos 0 acuerdos que debe celebrar el Tecnoidgico con terceros en materia de obras pablicas,
dquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

XHil. captar las donacicnes, legados y demas bines que se otorguen en favor dei Tecnolgico;

XV, romover {a integracion del Patronato del Tecnolbgico;

XV. igilar la preservacién y conservacion del patrimonic det Tecnologico, asi como conocer y resolver sobre actos que
signen o dispongan de sus bienes;

XVi. Autorizar la aplicacion de los ingresos propios que genere el Tecnolbgico;

XVil jjar las reglas generales a las que debera sujetarse el Tecnoldgico en la celebracion de convenios, contratos y

acuerdos cen ios sectores publico, privado y social para {a ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

XVill. Autorizar Y, en SuU caso, la creacion de Organos ausiliares;

XIX. Designar ai Secretario de ia Junta Directiva, a propuesta de su Presidente; y

XX. Las demas que e confiere este Decreto y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 17.- El Director tendra las siguientes atribuciones:

I Administrar y representar legalmente al Tecnolégice, con las facultades de un apoderado general para pleitos y
cobranzas, de administracion y para actos de dominio, con todas las facultades gue requieran clausula especial
conforme a la ley, y sustituir y delegar esta representacién en uno o mas apoderados para que las ejerzan
individual o conjuntamente. Para actos de deminic requerird de la autorizacion expresa de la Junta Directiva, de
acuerdo a la legisiacién vigents;

i Conducir el funcionamiento del Tecnologico vigilando el cumplimientio de su ocbjeto, planes y programas
académicos, asi coma la correcta cperacion de sus érganos:

. Dar cumplimiento a los acuerdos gue emita la Junta Directiva;

v. Proponer a la Junta Directiva fas politicas generales del Tecnologico;

V. °  Aplicar las politicas gznerales del Tecnologico;

VI. Vigiiar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Tecnoldgico;

V. Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de ios
subdirectores, jefes de division y de departamento;

Viil. Conocer del incumplimiento a las disposiciones legales del Tecnoldgice y aplicar, en el ambito de su competencia,
las sanciones correspondientes;

IX. Certificar los libros de registro de exdmenes profesionales:

X. Suscribir las constancias, diplomas, certificados de estudios, titulos profesionales, grados académicos vy
distinciones profesiorales;

Xi. Dar seguimientc y promover la colocacion de los egresados en el mercado ccupacional;

Xn. Proponer a la Junta Directiva las medificaciones a la organizacidon académica-administrativa, cuando sea
necesario. para ¢l buen funcionamiento del Tecnologico;

X Nombrar y remover a persenal de confianza, cuyo nombramiento ¢ remocién no esté determinado de otra manera;

Xiv. Celebrar convenics. contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federad,

estatal o municipal, erganismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello a ta
Junta Directiva:

XV. Presentar a la Junta Direciiva para su autorizacion |os proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;
XVL Presentar anuaiments a la Junta Directiva el programa de actividades del Tecnoldgicg;
XV Presentar a la .[imniz Directiva, para su aprobacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion,

modificaciones - esltructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de infoermatica,
programas de zdquisicidn y contratacion de servicios;

AVHL  Administra: e <itrimonio del Tecnolégico;

HIX. Sipervisar v - - dar la organizacion y funcicnamiento del Tecnologico;

X, Rendir a la ... .ta Directiva, en cada sesién ordinaria, un informe de los estados financieros del Tecnoldgico;
XKL Concurrir a v - sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin volo;

XXM Rendir a la ...nta Directiva un informe anua! de actividades; y

KX | asdemaz e le confiere este decreto, la Junta Directiva y las disposiciones legales aplicables.

|
IV. Objetivo General

Formar tjofesicrales, docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacidn de conocimientos y la sohcién
creati. J« los problemas y coadyuvar en el desarrollo y conecimiento con un sentide de innovacidon en la incerporacion de
los avance: cientificos y tecnelégicos de acuerdo con los requerimientos del desarrollo econémico y sccial de la Region, el
Estado v el Pais, realizando investigacionas cientificas y tecnologicas que permitan el avance del cenocimiente, el desarrollo
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de la ensenanza tecnologica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materizles y que contribuyan a
elevar la calidad de vida de la comunidad, colaberande con los séctores publice, privade y social en la consolidacion de su
desarrollo, promoviénde la cultura nacional y universal especialmente la de caracter tecnoldgico.

V. Estructura Organica

205BEQ000Q0Q Tecnoldgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso
205BEIDO0 Direccién

205BEI0400 Unidad Juridica

205BEI0I00 Subdireccion Académica

205BEI0I0i Division de Ingenieria Civil

205BEIQI02 Division de Ingenieria Informatica

2058E10103 Division de Ingenieria Quimica

205BEI10106 Division de Contaduria Publica

205BEI0I04 Departamento de Control Escolar

205BEI0I05 Departamento de Desarrollo Académico

205BEI0300 Subdireccion de Vinculacion y Extension

205BEI0301 Departamento de Vinculacion

205BEN302 Departamento de Extension

205BEI0200 Subdireccidn de Planeacion y Administracion
205BEI02(H1 Departamento de Planeacion y Evaluacion

205BEI0202 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
205BEI0203 Departamento de Recursos Humanos y Financieros

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

VI. Organigrama

T
DIRECTIVA

DIRECCION
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AUTORIZACION No. 203A-0727/2013, DE FECHA 27 DE AGOSTO DE 2013.
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Vil. Objative y Funciones por Unidad Administrativa
205BE10000 DIRECCIGN
OBJETIMO:

Planear, firigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que lievan a cabo las distintas unidades
administrativas del Tecnolégizo, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros de que dispone el organismo.

FUNCIONES:

- Represantar legalmente al Tecnoldgico en actos y asuntos publicos y privados en los gue tenga injerencia o en aquellos
gue le encamiende el Secretaric de Educacion.

- Proponer a la Junta Directiva las politicas generales y el Plan Institucional del Tecnolégico vy, en su caso. implementarlas
nara normar el funcionamiento det organisimo.

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion,
modificaciones de estructuras organicas y funcionales, asi como les proyectes anuales de ingresos y egresos del
organismo y pianes y programas de trabajo, asi como aplicarles con oportunidad vy eficiencia.

- Planear y programar ias astividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones v metas por
alcanzar en cada una de las unidades administrativas del Tecnolégico, ademas de las gue fe asigne la Junta Directiva
nroducto de los acuerdos.

- Someter a la Junta Direciva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remocidon del Jefe de Unidad,
Subdirecteres, Jetes de Division y de Departamento. asi como conocer de {as infracciones a las disposiciones legales del
organismo y dar a conocer las sanciones correspondientes en el marco de lz Ley de Responsabilidades de ios
Servidores Pabiicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académica-administrativa del Tecnologicoe, gue
contribuyan a lograr una formacion mds eficiente del educando vy optimizacion de los recursos disponibles.

- Difundir y vigitar la aplicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracidon de ios planes de estudio v programas
académicos. as{ como las modificaciones correspondientes.

- Ejecutar los acuerdos gue emita la Junta Directiva e informarte scbre los avances y logros obtenidos, asi como de la
celebracion de convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas v sociales.

- Convocar a reunicnes periddicas gue permitan conocer y evaluar el avance cbtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas gue integran el Tecnolégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas.

- Aprobar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios gque permitan en los campos académicos y administrativos,
un eficiente funcionamiento del organismo.

- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracion de los planes y programas de estudio, aplicando los
lineamientos establecidos, tanto federales como estatales, y turnarios a fa consideracion de la Junta Directiva.,

- Validar la documentacidn oficial que acradite los estudios profesionales gue e! Tecnoldgico ofrece, como son: titulos,
grados académicos, certificados y diplomas.

- Celebrar convenios, contratds y acuerdos con dependencias federales, esiatales y municipales de caracter puablico, asi
como con organismos de los sectores privado y social, nacipnales y extranjercs, para incrementar v aclualizar
conocimigntos gue contribuyan al desarrollo integral de la Institucion.

Rendir a la Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identificar ef avance del
gjercicio presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuastos.

- Vigilar el cumplimiento del oojeto, planes y programas académicos y administratives del Tecnoldgico, asi como evaluar el
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas gue lo integran.

- Informar anualmente a la Junta Direcliva sabre las acciones realizadas por el organismo.

Establgcer mecanismos gue permitan la organizacion y conduccion de oS procesos internps de cperacion, asi como la
integracion de las unidades académicas y administrativas.

- Dar cumplimiento a las disgosiciongs normativas que emitan las instancias del Gobierno Federal y Estatal en materia
educatii a, adminisirativa y presupuestal.

- Establdoer & Comité Dictaminador para el gtorgamients de estimulos al desempeno docente,

- Constityir la Comisién Dictaminadora Intarna para &l ingreso y promacion del personal académico.
- Delegat o designar funciones y atribucienes previa auvtorizacion de la Junta de gobierno.

- Desarrollar las demas funcionas inherentes al area de su competencia.
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205BE10400 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del gjercicio de las atribuciones conferidas al Tecnoldgico, asi como
formular sistematizar y proponer los instrumentos juridicos gue al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de la
Ley, y representar legalmente a la Institucion educaltiva en los asuntos judiciales, administrativos y laborales en que tenga
injerencia.

FUNCIONES:

Representar y atender los asuntos juridicos del Tecnolégico y participar en |0s juicios en que este sea parte.

Formular, en conjunto con las demas unidades administrativas, los proyectos de ordenamientos fegales y nommativos
relacionados con la organizacion y funcionamiento del Tecnologico y proponer a la Direccion su presentacion a la Junta
Directiva.

Elaborar y revisar 1os convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacidon en el que el organismo sea parie o
celebre.

Proporcionar fos servicios de consultaria legal, asesoria juridica y legislacion de las unidades administrativas que o
soliciten, a fin de que cumplan con sus funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas.

Analizar ios asuntos legales que somsata a la Junta Directiva la Direccion y las unidades administrativas del Tecnoldgico,
emitir opinion de los mismos y efectuar, en su caso, los trémites que se deriven ante las instancias que procedan.

Tramitar la legalizacion reguiarizacion y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio dei organismo asi
como organizar y custodiar los documentos gue acraditen el origen ds la propiedad y/o posesion de los mismos.

Lievar el registro y control de todos los ordenamientos legales que dicte la institucidon, asi como de los convenios vy
contratos que celebre.

Desahogar consuitas sobre la interpretacion y aplicacion de 1a legislacion en el Sistema Educativo y en especial, en el
propio organismo, con e propdsito de que sus actividades se circunseriban al marco juridico establecido para tal efecto.

Realizar ios tramites que se requieran para ef registro legal de patentes y derechos de autor que tenga el Tecnologico.

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, o de otra naturaleza, gue
afecten intereses o el patrimonio del Tecnoldgico con el propdsito de buscar una solucion favorable a éste.

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

Instrumentar mecanismos para obtener informacion veraz y oportuna en los casos de responsabilidad penal y
administrativa en gue incurra el personal administrativo y académico adscrito al organismo, asi como llevar sus
seguimientos en coordinacion con las distintas instancias revisoras.

Desartollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BEIOIO0 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, organizar y evaluar las actividades de docencia, asesoria educativa, investigacion y control escolar, asi
como supervisar que se emitan los documentos oficiales que avalen y certifiquen la formacion académica profesnonai de los
alumnos del Tecnologico.

FUNCIONES:

QOrganizar, controlar y ejecutar la administracion de los planes y programas de estudio de las carreras que conforman la
oferta educativa de la Institucion, con &l propasite de implementarlos, innovarlos y mejorarios continuamente, para lograr
fa acreditacion de todas las carreras y alcanzar la excelencia académica del Tecnologico.

Elaborar la propuesta del programa anual de actividades académicas y presentarlo a la Direccion para complementar el
Programa Qperativo Anual, asi como vigilar su cumplimiento y evaluar ios avances obtenidos.

Programar, organizar, coordinar y controlar [os tramites de preinscripcion, inscripcién, reinscripcion vy titulacion de ios
aspirantes y alumnos del Tecnologico; Hlevar el registro, acreditacion, certificacion, tramitacion e informacion escolar, asi
como fa expedicion de los documentos comprobatorios, con el proposito de asegurar servicios de calidad y satisfacer las
demandas de los usuaros.
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- Coordinar la eiaboracion de estadisticas e indicadores académicos de la comunidad estudiantil del Tecnologico, con el
propdsito de mantener informada a la Direccién y contribuir a la mejor toma de decisicnes.

- Elaboiar, en coordinacidon con las areas competentes, el calendario escolar correspondiente, con base en los
lineanjientos emitidos por la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.

- Coordjnar el proceso de otorgamiento v asignacion de becas, régimen facultativo del seguro social y orientacion
educaliva a los aspirantes y alumnos del Tecnologico.

- Establecer ei procedimiento, los perfiles e indicadores que permitan la seleccidn dei personal requerido, para cubrir las
necesldades Jdel area académica del Tecnologico.

- Promover y coordinar actividades de desarroiio académico del personai docente, con base en el Modelo Educativo vy que
incidan en el mejoramiento continuo del proceso ensefanza-aprendizaje ¥ el 1ogro de las metas institucionales.

- GCoordinar y participar en la actualizacidn e implementacidn de los programas de estudio, asi como organizar la
elaboracion de los procedimientos de andlisis curricuiar, pianeacion académica, evaluacion y disefio, cuando sea
requerido por las autoridades correspondientes.

- Establecer estralegias para que ias Divisiones de Carrera desarrolien propuestas para la actualizacion y mejora de los
planes y programas de estudio, que seran presentadas a las instancias competentes, para su autorizacidén y posterior
aplicacion.

- Coordinar y supervisar ia atencion, estudio y el dictamen de los asuntos académicos gue planteen los miembros de la
comunidad de Ia Institucion, de conformidad con ia normatividad vigente.

- Emitir y difundir ias convocatorias de ios procesos académicos respectivos.

- Coordinar la seleccion y ejecucion de proyectos de investigacion, en apoyo a los procesos educativos que se desarrollan
al tnterior del Tecnologico.

— Establecer y dirigir Jos estudios enfocados a Jas funciones de docencia e investigacion que realicen los docentes
adscritos al Tecnologico.

- Coordinar, verificar y evaluar la investigacion y utilizacion de los materiales y recursos didacticos requeridos para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos.

- Establecer indicadores de avaluacidn y eficiencia de las Divisiones de Carrera, asi como dar seguimiento y adoptar las
medidas correctivas pertinentes.

- Convocar a docentes e invastigadores a que participen en encuentros académices y de investigacion que se realicen en
el pais y en el extranjero y propiciar la comunicacion psrmanente de los mismos, con docentes-investigadares de otras
instituciones de educacion tecnolégica.

- Establecer los criterios, macanismos y estrategias para promover al interior del aula el desarrollo de habilidades de
aprendizaje, liderazgo, trabajo en equipo y capacidad emprendedora en los alumnos, verificando su efectividad.

- Establecer y coordinar el programa de estudios de posgrado, tales como especializacion, maestria y doctorado, a fin de
elevar el grado académico Je la plantilla docente dei Tecnoldgico.

- Dirigir y coordinar la deteczion de necesidades de formacion y proponer programas de actualizacion y capacitacion de
docentes e investigadores, con el propdsito de fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

Coordinar y organizar la imparticion de cursos, talleres, seminarios, conferencias y otros eventos académicos, que
contribuyan a ia actualizacidn continlia formacion y actualizacion de docentes y alumnos del Tecnoldgico.

- Propiciar el incremento del acervo bibliogréfico y documental, en coordinacion con las Divisiones de Carrera,
estableciendo contactos con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar
publicaciones y material bibliografico.

- Solicitar a la Subdireccidon de Planeacién y Administracion, el equipamiento y servicios necesarios, para el buen
desarrollo de las actividades académicas asignadas para la operacionalizacion de los planes y programas de estudio de
la oferta educativa del Tecnologico.

- GCoordinar cursos de capacitacidon en ei uso de tecnologias de informacion y comunicacidn para el personal, con el
propasito de lograr el empleo del material didactico y software de aplicacion especifica en el proceso educativo de!
Tecnologico.

- Verificar que se lleve a cabo el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
tecnolpgica de los equipos y de los sistemas automatizados de informacién generados en las areas a su cargo.

- Anaiizar v evajuar el cumplimiento del programa operativo establecido en las unidades administrativas adscritas al area
académica.
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- Analizar los resuitados de las evaiuaciones aplicadas durante el proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de reaiizar ias
modificaciones correspondientes o, en su caso, corregir las desviaciones detectadas.

- Participar en representacion del Tecnoidgico en las comisiones académicas exlernas que se reqguieran, asi como presidir
ios Organos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan,

- Mantener actualizado ei registro del Tecnologico ante fas autoridades correspondientes, en 1o que se refiere a la
Imparticion dz licenciaturas y titulacion.

-~ Desarroilar ias demas funciones inherenies al area de su competencia.

205BEI010) DIVISION DE INGENIERIA CIVIL
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacidn y de posgrado en la Divisidn de Ingenieria Civil, a fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucion de problemas, dirigiendo sus resultados al logro de los
objetivos institucionates y de la mision dei Tecnoldgico.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar a la Subdireccion Académica el Programa Operativo Anual de Trabajo de ia Division de ingenieria
Civil y asegurar su cumplimiento.

-~ Planear, programar y coordinar ias estrategias y acciongs nacssarias para el adecuado cumplimiento del proceso
ensefanza aprendizaje circunscrito a la carrera de ingenieria Civil. de acuerdo con los criterios, lineamientos y poiiticas
que establezca ia Subdireccion Academica, en coordinacion con la Direccion del Tecnoiogico.

— Aplicar los criterios & instrumentos estabiecidos por la normativa aplicable al Tecnologico y en el Sistema de Gestidn
Integrado, para la seleccion de personal y proponer a la Subdireccion Académica la contratacion de docentes de tiempo
completo y de asignatura, asistentes de iaboratorio y personal administrativo.

~ Planear, programar y coordinar (as actividades docentes de ja Divisidn, asi como la integracion de grupos, asignacion de
ta carga académica, determinacion de horarios y aulas. talieres y [aboratorios, y designacion de tutores por grupo, de
acuerdo con [os lineamientos que establezca la Subdireccion Académica.

- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a ia Division de Ingenieria Civil, de acuerdo con ia
normativa establecida.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modeio educativo de la carrera de Ingenieria Civil a su
cargo, para la captacion de aspirantes de nuevo ingreso.

- Establecer y coordinar la aplicacian de procedimientos o instrumentos que permitan evaiuar el nivel de aprovechamiento
de ios alumnos y fa eficiencia terminal por generacidn, en cada periodo fectivo.

- Coordinar la revision y actualizacion periddica de los programas de estudio respectivos y de la especialidad para ia
incorporacion de los dlimos adelantos tedricos y practicos en las dreas del conocimiento de la carrera de Ingenieria Civii.

- Coordinar a la Academia de Ingenieria Civil, para el desarrolio de las actividades que incidan en ia mejora del proceso
ensenanza-aprendizaje.

- Promover y autorizar ia residencia profesional, las visitas guiadas y las estadias, en coordinacién con la Subdireccion
Académica y el Departamento de Extension de la Subdireccidn de Vincuiacion y Extension.

- Promover, en coordinacion con ia unidad administrativa correspondienie, la realizacion oportuna del servicio social, la
residencia profesional v tituiacidn por parte de ios alumnos de la Division de Ingenieria Civil.

~ Promover, en coordinacion con ia Subdireccion Académica y la Subdireccion de Vincuiacion y Extension, ias actividades
que coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, asi come fomentar actitudes emprendedoras de los
alumnos hacia el trabajo y ia produccion.

- Proponer ante la Subdireccign Académica la imparticion de cursos, talleres. seminarios y otros eventos academicos que
contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes y alumnos de la Division de Ingenieria Civil.

~ Invitar a los docentes de ia Division, al desarrolio de investigaciones orientadas a ia deteccion de necesidades de 10s
sectores produciivo y social, residentes en la zona geografica del organismo.

- Proponer a la Subdireccion Académica, para su aprobacion, las solicitudes de equipamiento y servicios necesarios para
el buen desarroiio del plan y programas de estudio de la Division de Ingenieria Civil.
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- Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de fa licenciatura de ingenieria Civil a su
cargo, fjue solicite el Departamento de Control Escolar.

~  Supervjsar que fa ejecucior del plan del curso de las asignaturas de la carrera de ingenieria Civil, elaborado por los
docentes, se desarrclie en tiampo y Torma, de conformidad con {0 astablecido en el Sistema de Gestion Integrado.

- Promoyer ei desarrollo de estudios de posgrado, asi como ia actualizacion de las distintas areas del conocimiento
cienﬁfiio y tecnologico, a fin de formar profesionistas competitivos en la carrera de Ingenieria Civil.

- Coordinar las actividades dgi Programa de Tutorias y de Asesorias de la carrera de ingeniaria Civil.
— Promover la armonia entre ios miembros integrantes de la Division.

— Atender l0s asuntos competentes al area que planteen los miembros de la comunidad tecnoiogica, de conformidad con ia
normativa vigenie en la materia.

- Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su compsetencia.

205BEIQI02 DIVISION INGENIERIA INFORMATICA
CBJETIVO:

instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en la Division de Ingenierfa Informatica, a fin de
formar profesionales capacitados para el mangjo de los recursos informaticos, asi como instrumentar, analizar y disenar
sistemas de informacion que permitan el desarrollo integral de la organizacion donde se pretenda o se esté laborando,
dirigiendo sus resultados a le largo de los objetivos institucionales y de la misidén del Tecnologico.

FUNCIONES:

— Elaborar y presentar a ia Subdireccion Academica el Programa QOperativo Anual de Trabajo de la Division de Ingenieria
Informatica y asegurar su cumplimiento.

- Flanear, programar y coordinar las eslrategias v acciones necesarias para el adecuado cumplimiente del proceso
ensefanza aprendizaje circunscrito a la carrera de Ingenieria Informdtica, de acuerdo con los eriterios, lineamientos y
politicas que establezca la Subdireccion Académica en coordinacion con la Direccion del Tecnotdgico.

- Apiicar los criterios e instrumentos establecidos por la normativa aplicable al Tecnoldgico v en el Sistema de Gestion
integrado, para la seleccion de personal y proponer a ia Subdireccion Académica fa contratacion de docentes de tiempo
completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupes, asignacion de
la carga académica, determinacion de horarios y aulas, talieres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de
acuerdo con (os lineamientos que estabiezca la Subdireccion Academica.

- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignadoes a la Division de Ingenieria informatica, de acuerdo con la
normativa establecida.

— Participar en aclividades orientadas a promover y difundir el modeio educativo de la carnera de Ingeniaria Informatica a
su cargo, para la captacion de aspirantes de nuevo ingreso.

- Establecer y coordinar la agiicacion de procedimientos 0 instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamienio
de los alumnos y ta eficiancia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

- Coordinar la revision y actualizacion periddica de los programas de estudio respectivos v de la especialidad para la
incorporacion de los ditimos adelantos tedricos y praclicos en las areas del conocimiento de la carrera de Ingenieria
informatica.

- Ceordinar a la Academia de Ingenieria Informatica, para el desarrollo de las actividades gue incidan en la mejora del
proceso ensenanza-aprendizaje.

~ Promover y autorizar la residencia profesional, las visitas guiadas y ias estadias, en coordinacion con la Subdireccion
Académica y el Departamento de Exiensién de la Subdireccion de Vinculacion y Extensién.

- Promover, en coordinacion cor la unidad administrativa correspondiente, la realizacion oportuna del servicio social, la
residencia profesional y titulacién par parte de ios alumnos de la Divisidn de Ingenieria Informatica.

- Promover, en coordinacion con la Subdireccion Académica y la Subdireccion de Vinculacion y Extension, las actividades
gue cgadyuven a compiementar ia formacién de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
alumn js hacia €l trabajo y la produccion.

- Proponer ante la Subdireccion Académica la imparticidn de cursos, talieres, seminarios v otros eventos académicos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes y alumnos de fa Divisién de Ingenieria informatica.
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- Invitar 2 los docentes de la Division, al desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades de los
sectores productivo y social, residentes en la zona geografica del organismo.

— Proponer a la Subdireccién Académica, para su aprebacion, las solicitudes de equipamiento y servicios necesarios para
el buen desarrcllo del plan y programas de estudio de la Division de Ingenieria Informatica.

- Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacidn y equivalencia de estudios de la licenciatura de Ingenieria Informatica a
su cargoe, que solicite el Departamento de Control Escolar.

— Supervisar que ia ejecucitn del plan del curso de las asignaturas de 1z licenciatura de Ingenieria Informatica, elaborado
por los docentes, se desarrolle en tiempo y forma, de conformidad con lo establecido en el Sistema de Gestién
integrado.

— Promover el desarrollc de estudios de posgrado, asi como la actualizacidn de las distintas areas del conoccimiento
cientifico y tecnofdgico, a fin de formar profesionistas competitivos en la carrera de Ingenieria Informatica.

-~ Coordinar las actividades del Programa de Tuterias y Asesorias de la carrera de Ingenieria Informatica.
—  Promover la armonia entre 10s miembros integrantes de la Division.

- Atender los asuntos competentes al &rea que planteen los miembros de la comunidad tecnoldgica, de conformidad con la
normativa vigente en la materia.

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

205BEI0I03 DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacidon y de posgrado en la Divisidn de Ingenieria Quimica, a fin de formar
profesionales gque desempefien diversas funciones en los aspectos técnicos, cientificos y administrativos, dentro de los
sectores pablico social y privado, asi como econdmicos que tengan gue ver con la implementacion de procesos productivos
que transforman materias primas v fuentes bésicas de energia en productos terminados Utiles a la sociedad, optimizando los
procesos existentes a través de la simulacién y generacion de nuevas tecnolegias, con bases ecoidgicas que prevengan la
contaminacién y degradacion del ambiente, dirigiendo sus resuitados a logro de los objetives insfitucionales y de la misidn
de! Tecnoldgico.

FUNCIONES:

— FElaborar y presentar a la Subdireccion Académica el Programa Qpeérativo Anual de Trabajo de la Division de Ingenieria
Quimica y asegurar su cumpiimiento.
- Pianear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para ei adecuado cumplimiento del proceso

ensefianza aprendizaje circunscrito a ia licenciatura de Ingenieria Quimica, de acuerdo con 10s criterios, lineamientos y
politicas que establezca la Subdireccidon Académica en coardinacion con ia Direccion del Tecnolégico.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos por la normativa aplicable al Tecnoltgico v en el Sistema de Gestion
integrado, para la seleccién de personal y proponer & la Subdireccion Académica la contratacion de docentes de tiempo
completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

—  Planear, programar y coordinar las actividades docentes de ia Divisién, asi como ia integracion de grupos, asignacion de
ia carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de
acuerdo con los lineamientos que establezca la Subdireccion Académica.

- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria Quimica, de acuerdo con la
normativa establecida.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de fa carrera de Ingenieria Quimica a su
cargo, para la captacion de aspirantes de nuevo ingreso.

— Establecer y coordinar ia aplicacion de procedimientos o instrumentos que permitan evaiuar el nivel de aprovechamiento
de los alumnos vy !a eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

~  Coordinar la revision y actualizacién periddica de los programas de estudio respeclives vy de la especialidad para la
incorporacion de 10s Gitimos adelantos teoricos y practicos en las areas del conocimiento de ia carrera de Ingenierfa Quimica.

— Coordinar a la Academia de Ingenieria Quimica, para el desarrolic de las actividades que incidan en la mejora del
proceso ensenanza-aprendizaje.

- Promaver y autorizar la residencia profesional, las visitas guiadas y ias estadias, en coordinacién con ia Subdireccion
Académica y el Departamento de Extensién de la Subdireccidn de Vinculacion y Extensicn.

- Promover, en coordinacioén con la unidad administrativa correspondiente, la realizacion cportuna del servicio social, la
residencia profesional y titulacion por parte de los alumnos de la Division de Ingenieria Quimica.
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— Proméver, en coordinacion con la Subdireccion Académica y ia Subdireccion de Vinculacion y Extension, 1as actividades.
gue doadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendesdoras de los
alumnos hacia el trabajo y a produccion.

— Propdner ante ta Subdireccion Académica ta imparticidn de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos gue
contripuyan a ia continua formacién y actualizacién de docentes y aiumnos de la Division de Ingenieria Quimica.

— invitat a los docentes de la Division, al desarrollo de investigaciones orisntadas a la deteccion de necesidades de los
sectotes productivo y social, residentes en ia zona gsografica del organismo.

- Proponer a la Subdireccion Académica, para su aprobacion, ias solicitudes de equipamiento y servicios necesarios para
el buen desarrollo del plan y programas de estudio de Ia Division de Ingenieria Quimica.

— Realizar ios dictamenss técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la licenciatura de Ingenieria Quimica a su
cargo, que solicite el Departamento de Contral Escolar.

- Supervisar gue Ia ejecucion dei plan del curso de las asignaturas de la carrera de Ingenieria Quimica, elaborade por los
docentas, se desarrolle entiempo y forma, de conformidad con o establecido en el Sistema de Gestién Integrado.

— Promover el desarrollo de estudios de posgrado, asi como la actusiizacién de :as distintas dareas del conocimienio
cientitico y tecnoidgico, a fin de formar prefesionistas competitivos en la carrera de Ingenieria Quimica.

— Coordinar ias actividades del Programa de Tutorias y Asesorias de [a carrera de Ingenieria Gluimica.
- Promover la armonia entre los miembros integrantes de la Division.

- Atender los asuntos competentss al area gue planteen los miembros de la comunidad tecnologica, de conformidad con la
normativa vigente en la meatsria.

- Desarroliar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205BE10105 DIVISION DE CONTADURIA PUBLICA
OBJETIVO:

Instrumentar jos programas académicos, de investigacién y de posgrado en la Division de Contaduria Pubiica, a fin de
formar Contadores Publicos ce excelencia y liderazgo, competentes en el Ambito académico y laboral con responsabilidad
social y ética profesional, capaces de apoyar a las organizaciones en la preparacion, supsrvision, andlisis e interpretacian de
la informacién contable, financiera y fiscal para fa toma oportuna de decisiones gque impulsen su crecimiento y desarrolle
economico a nivel regional, nacional & internacional, dirigiendo sus resuitados al logro de os objetivos institucionales y de Ia
mision del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar a la Subdireccién Académica el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Divisidn de Contaduria
Publica y asegurar su cumplimiento.

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso
ensefianza aprendizaje circunscrito a la Licenciatura en Contaduria Publica, de acuerdo con los criterios, lineamientos y
politicas que establezca la Subdireccion Académica, en coordinacion con la Direccion del Tecnoldgico.

- Apiicar los criterios & instrumentos establecides por la normativa aplicable al Tecnologico y en el Sistema de Gestign
Integrado, para la ssleccidn de personal y proponer a la Subdireccion Académica la contratacion de docentes de tiempo
completo y de asignatura, asistentes de iaboratorio y personal administrativo.

- Plansar, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisian, asi como la integracion de grupos, asignacién de
la carga academica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de
acuerdo con los lineamientos que establezca fa Subdireccién Académica.

— Administrar los talleres, lesboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Contaduria Publica, de acuerdo con ia
normativa establecida.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de |a carrera de Contador Pablico a su
carge, para la captacion de aspirantes de nuevo ingreso.

— Establecer y coerdinar |a aplicacion de procedimientos ¢ instrumentos que permitan evatuar sl nivel de aprovechamiento
de lof alumnos y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

- Coorflinar la revision y actualizacion periodica de los programas de estudio respectivos y de la especialidad para la
incorporacion de fos litimos adelantos tedricos y practicos en las areas del conocimisnto de la carrera de Contador Plblico.

—  Ceoordinar a la Academia de Contador Piblico, para el desarrollo de las actividades que incidan en la mejora dei proceso
ensefianza-aprendizaje.
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- Promover y autorizar |a residencia profasional, las visitas guiadas y las estadias, en coordinacion eon fa Subdireceion
Académica y la Subdireccion de Vinculacion y Extensidn.

— Promover, en cocrdinacion con la unidad administrativa correspondiente, la realizacion opertuna del servicio social, la
residencia profesional y titulacion por parte de los alumnos de la Divisién de Contaduria Publica.

- Promover, en coordinacion con la Subdireccion Académica y la Subdireccion de Vinculacién y Extension, las actividades
gue coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
alumnos hacia el trabajo y la produccién.

— Proponer ante la Subdireccién Académica la imparticién de cursos, talieres, seminarios y otros eventos académicos, gue
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y alumnos de la Division de Contaduria Publica.

— Invitar a los docentes de la Division, al desarrollo de investigaciones crientadas a la deteccion de necesidades de los
sectores productivo y social, residentes en la zona geografica del organismo.

-~ Proponer a la Subdireccidon Académica, para su aprcbacion, las solicitudes de equipamiento y servicios necesarios para
el buen desarrollo del plan y programas de estudio da la Division de Contaduria Pablica.

— Realizar el andlisis académico de revalidacidn y equivalencia de estudios de la licenciatura de Contador Publico a su
cargo, que solicite el Departamento de Control Escolar.

-  Supervisar que la ejecucién del plan del curso de fas asignaturas de la carrera de Contador Publico, elaborado por log
docentes, se desarrolle en tiempo y forma, de conformidad con lg establecido en el Sistema de Gestion Integrado.

—~  Promaover el desarrollo de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas areas del conccimiento
cientifico y tecnologico, a fin de formar profesionistas competitivos en la carrera de Contador Publico.

- Coordinar las actividades del Programa de Asesorias de la carrera de Contador Publico.
— Promever ia armonia entre los miembros integrantes de ia Division.

- Atender los asuntgs competentes al area que planteen los miembros de la comunidad tecnoldgica, de conformidad con ia
normativa vigente en la materia.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competancia.

205BEI0I04 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Reqgistrar y controlar los resultados del proceso ensefanza-aprendizaje de los alumnes, concentrando su historial académico
a parti del ingreso y hasta su egreso del Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emision de los documentos escolares,
an conjunto con el proceso de titulacidn, que avalen y certifiquen los astudios realizados.

FUNCIONES:

— Elaborar y presentar a la Subdireccion Académica el Programa Operativo Anual de Trabajo, asi como verificar y
asegurar su cumpiimianto.

— Difundir ia normativa inherente al area para el pleno conocimiento de ia comunidad estudiantii de! Tecnologico, y vigilar
su cumplimiento,

— Elaborar, conjuniamente con ia Subdireccidn Académica, ei calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se
determinen los periodos de inscripcion y reinscripcion, asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre otras
actjvidades.

— Informar y crientar a los aspirantes sobre el tramite de preinscripcion establecido en el Tecnoldgico; asimismo, brindaries
el apoyc en la sclucion de preblemas administrativos que se les presenten.

— Operar los tramites de preinscripcion e inscripcion de los alumnos a las licenciaturas que ofrece ef Tecnoiogico,
aplicando los lineamientos y requisitos establecidos para tal efecte, ademas de considerar lo relative a la revalidacion o
equivalencia de estudios, de conformidad con et Sistema Nacional de Créditos.

- Proporcionar los servicios de informacion para la obtencidn de becas, asi como gestionar et regimen facultativo del
seguro social & 10s alumnos del Tecnologico.

— Efectuar ei tramite de reinscripcion de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro de
cambios, bajas temporaies y definitivas.

~ Elaborar y entregar a la Subdireccién Académica y a la planta docente del Tecnologice los listados oficiaies de los
alumnos inscritos en el pericde iective correspondiente, para llevar ef registro de asistencia y caiificaciones de los
estudiantes durante el proceso ensefianza aprendizaje.
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Clasificar los expedientes de fos alumnos del Tecnoldgico, para maniener ordenado, resguardado y aciualizado el
archivgl correspondiente.

Registrar y emitir las calificaciones definitivas de Ics alumnos del Tecnolégico, por pericdo y asignatura.

Operarjy mantener actualizada una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, ios resultados de
las evaluaciones académicas de los alumnos.

Eiahorar informes y estadisticas que le solicite las unidades adminisirativas correspondientes del organismo, para
conocey el comportamiento académico de la comunidad estudiantil.

Elabarar y emitir constancias de estudio, cettificados y demas documentacion escolar que avalen la instruccion
académica de! aiumno, y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamienta.

Mantener actualizado el registro del Tecnologico anie las autoridades correspondientes, en lo gue se refiere a la
imparticion de licenciaturas y titulacion de los egresados.

Apovyar en la difusion y promocién del proceso de titulacion a los alumnos y egresados del Tecnoldgico, con el propdsito
de fomentar y elevar el porcentaje de titulacion.

Integrar y difundir ia normativa vigenie en materia de titulacion, para conocimienio de ia comunidad del Tecnologico, asi
como vigilar su correcta aplicacion.

Mantener coordinacién permanente con las dreas académicas y administraiivas para apoyar a que se fomente y
promueva entre la comunidad estudiantii ia acreditacion dei idioma inglés y ia realizacion del servicio social, como parte
de los requisitos de titulacion.

Operar el tramite de titulacion de los egresados de tas licenciaturas gue ofrece el Tecnoltgice, aplicando los lineamientos
y requisitos establecidos para tal efecio.

Elaborar y entregar la plantilla docente del Tecnolégico, los listados oficiales de los egresados inscritos en los cursos
especiales de titulacion, cor el propdsito de llevar el regisiro de asisiencia y calificacicnes de los educandos durante el
procese de titulacion, conjuntamente con la Subdireccion académica.

Recibir y verificar la informacion y documentacion requerida para el tramite, registro y certificacion del egresado durante
el proceso de titulacion, ante las instancias correspondientes.

Clasificar, crdenar y resguardar (08 expedientas de los egresades que soiiciten la fitulacion, a fin de manitener
catalogados y actualizados ios archivos correspondientes.

Elaborar y emitir aclas de fitulacién, tituios y demas documentacion gue avalen el estatus del egresado en el tramite de
titulacién, asf como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su ctorgamiento.

Operar una base de datos que permita cbtener el total de egresados y mantenerla aclualizada permanentemente.

Registrar y obtener los resuitados del proceso de flitulacion de los egresados y manteneria actualizada
permanentements.

Elaborar informes y esladisticas gue soliciten las unidades administrativas del Tecnolbgico, para conocer el
comportamiento de los tituiados.

Proporcionar los servicios de informacién y gestion para la obtencidn de la Cédula Profesional de los egresados titulados
ante las instancias correspondientes.

Atender los asunios de caracter de control escolar, y dar solucion a los distintos tramites de titulacion que planteen los
miembros de la comunidad del Tecncldgico.

Verificar el cumplimiento del Programa Operativo Anual de trabajo de su area.
Desarrollar las demas funcionas inherentes al drea de su competencia.

205BEIN05 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover el desarrolic academico del Tecnoidgice, en funcidn de sus recurses, la normativa y los lineamientos aplicables
gue faciliten el cumplimientic de ios objetives y airibuciones encomendadas por el Gobierno del Estado de México a esta
'nstitucién, con el propoésito de propiciar el nivel de excelencia en las actividades académicas que se efectien en el proceso
educalivo, tendienies a la formacion integral del alumnado.

FUNCIONES:

Coordiiar, evaluar y controlar ef desarrollo de tecnolagias y programas de investigacién gue realice el Tecnologico, para
apoyar|la eficiencia y calidad de los procesos, productos y servicios a los seclores productivo y social de la zona
geogralica de su influencia.

Integrar el glan y/o calendario de actividades académicas a realizar, v someteric a consideracion de ta Subdireccion
Acadérica.
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Determinar tas necesidades de capacitacidn y actualizacion del personal docente, para disenar, operar v evaluar |0s
cursos correspondientes, con el propodsito de verificar que se apeguen al modelo educativo establecido.

Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacion, capagcitacion y
formacion didactica de los docentes adscritas a las licenciaturas que imparte e! Tecnolagico.

Vigiiar las actividades académicas y realizar actividades educativas que conlleven a la utilizacidn de tecnologias
aplicadas, con &l proposito de lograr el adecuado empleo de los recursos disponibles.

Promover y difundir los servicios educativos que ofrece el Tecnologico en las instituciones de nivel medio superior, con el
proposite de captar aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes.
Desarrollar acciones para la actualizacion del modelo educativo del Tecnolagico, con base en las necesidades de los
sactores productivo v social, v asegurar la calidad de los componentes gue intervienan en el broceso pedagégico.
Tfectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborades por asignatura. para ser utilizades como instrumento del
proceso ensenanza-aprendizaje, oor lo gue deberan de ser adecuados, pertinentes vy oportunos con las caracteristicas
cla ras asignaturas que conforman el plan de estudios, integrandose en antologias, guias u oiros acervos adicionales
para impulsar el mejor desempeiio de las actividades académicas.

Organizar, coordinar y controlar ! proceso de evaluacidn de ingreso a la educacion superior lecnglogica.

Coordinar y difundir el proceso de induccion al modeto educativo del Tecnoldgico al personal docente vy a la comunidad
estudiantil,

Elaborar, desarrollar y actualizar la informacion de las licencialuras gue imparte el Tecnologico, para proporcionar ai
alumno elementos de juicio en la eleccion de su carrera y mejorar el aprovechamienio de sus estudios. en coordinacion
con las areas correspondientes.

Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido de! incremento de
ia actividad académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detalladas en apoyo al programa de tutorias.
Coordinar, supervisar y desarrollar, eén apego a la normativa, el procedimiento para la instalacidn y operacion de las
Academias en el Tecnolégico.

Proponer, organizar, programar y promover fa imparticion de cursos, talleres. seminatios, y oiros eventos academicos
que contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes y alumnos del Tecnologice.

Promover la participacion de los alumnos en encuentras y concursecs académicos como parte de su formacion.

Instituir actividades permanentes con los docentes que imparten la asignatura de metodologia de la investigacion, para
que los conocimientos y habilidades adquiridos por los alumnos se constituyan en herramientas para realizar las tareas
de planeacion. investigacién y etaboracion de informes necesarios para el proceso de titulacion.

Desarrollar proyecios de investigacion educativa orientados al seguimiento curricular, niveles de aprovechamienio y
determinacion de la oferta y demanda educativa.

Promover la paricipacion de los docentes en encuentres académicos y de investigacién que se realicen en el pais, vy
propiciar la comunicacion permanente con docentes-investigadares de otras instituciones de educacion tecnologica.

Coordinar el analisis de los proyectos de investigacion que presenten los investigadores del Tecnologico, con ¢!
proposito de seleccionar los que por su trascendencia, caracteristicas e impacto, sean factibles de realizar.

Gestionar |z adguisicion de acervos documentales, asi como posibilitar el acceso a los medios de informacion que
coadyuven a la realizacidn de investigaciones en maleria de ciencia y fecnologia, a fin de lograr los objetivos
institucionales.

Integrar, controlar y evaluar la informacion relacionada con la investigacién cientifica y tecnoiogica que desarrolle el
organismo, con el propésito de mejorar y modernizar las investigaciones institucionates.

Tramitar, ante las instancias correspondientes, la obtencion de patentes, licencias y franquicias requeridas por el
Tecnoldgico pura proteger y proimover l0s resultados de los programas de investigacion v desariollo tecnologico,

Atender los asuntos competentes al area académica que planteen fos miembros de la comunidad del Tecnolégico, de
conformidad con la normativa vigente.

Organizar, coordinar y controlar el proceso de evaluacion de los docentes de educacion superior tecnologica.

ldeniificar y proponer a la Subdireccion Académica, estrategias y acciones de actualizacion, fortalecimiente vy
mejoramiento para el personal académico que incidan en el proceso ensenanza-aprenclizaje.

Elaborar, en coordinacion con el Departamento de Control Escolar, el calendario del ciclo escolar correspondiente, a fin
de determinar los periodos de preinscripcion y reinscripcidn, asi como los perfodos de examenes, vacaciones, entre

otros.
Gestionar nuevas fuentes de financiamiento que apoyen los proyectos de investigacion.
Vigilar el desarrolio de los proyectos de investigacion en ciencia y tecnologia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205BEI0300 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

OBJETIVD:

Promover acciones de vinculacion y extensién académica, a traves de la concertacion de compromisos interinstitucionales
que fortalezcan el proceso ensefanza-aprendizaje, la educacion extraescolar, continua y a distancia, con los sectores
publico, privado y social, del ambito nacional e internacional, para metorar la calidad académica y fortalecer el impacto

institucion

al del Tecnoldgico en la region.

FUNCIONES:

Disenar el Programa de Vinculacion y Extension Académica del Tecnolégico, y someterlo a la consideracién de la
Direccién.

Coordinar acciones que p-omuevan la parlicipacion de empresarios, industriales y profesionales de la region, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio, con el
propésito de vincuiar a los sectores publico, privado y social, con el proceso de ensefianza-aprendizaje del Tecnologico.

Ccordinar la promeccion y difusion de los servicios educativos que ofrece el Tecnologico en las instituciones de nivel
medio superior, con el proposito de captar aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes.

Proponer a la Direccion la celebracion de convenios con los diversos sectores plblico, privado ¥ social, que permitan
obtener apoyos para la realizacion de servicio social, residencias profesionales, estadias técnicas, visitas de estudio,
conferencias, bolsa de trabajo e investigacion, desarrollo tecnologico, educacion continua, intercambio académico y otros
apoyos adicionales, gue contribuyan a la formacién profesional del alumnado y su integracion al ambito laboral.

Promover e impulsar el intercambio académico y movilidad estudiantii con instituciones educativas nacionales y
extranjeras, que fortalezcan la calidad académica y el modelo educativo del Tecnolagico.

Formalizar los convenios y acuerdos con los sectores publico, privado y social para la prestacion de servicios de educacion
continua, a distancia y de vinculacion en general.

Coordinar las acciones que tiendan a sstablecer con el sector privado y publico, los mecanismos mediante los cuales se
proporcionen asesorias, cursos de actualizacién y gestién de servicios tecnologicos, a fin de acrecentar ios
conotimientos de los alumnos, docentes e investigadores y fortalecer su participacion académica.

Dirigir y coordinar las actividades culturales, recreativas y deportivas que deban de realizar los alumnos del Techolégico,
tendientes a fograr cuente con elementos para su desarrolio integral fisico e intelectual.

Programar y dirigir ia elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y
capacitacion tecnolégica, de los técnicos, profesionistas, empresarios y personas interesadas que se encuentren en ios
sectores, publico, privade y social, a fin de dar respuesta a las necesidades de educacion continua y actualizacion
tecnolbgica.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de los departamentos bajo su adscripcion, en las actividades extracurriculares, de
educacion continua y a distancia, servicio social y residencia profesional, con el fin de evaluar permanentemente la
efectividad de sus acciores y elevar la calidad de los servicios educativos, verificandc la eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios a las empresas y publico en general.

Suparvisar el seguimiento de los egresados de la institucion educativa, en coordinacion con las Divisiones de Carrera,
para conocer la trayectoria profesional de los mismos y, en su caso, vincular a los ex alumnos a programas de posgrado
0 bolsa de trabajo.

Colaborar, en coordinacién con la Subdireccidn Académica, en sl disefio y desarrolio de programas de promocion e
integracion del alumnadc en brigadas multidisciplinarias de servicio social y residencia profesional, en los sectores
pablico, privado y social.

Coordinar e instrumentar las accicnes para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, para los alumnos
y egresados de la institucion educativa, que permitan su incorporacion al sector productivo.

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios y de base de datos del Tecnologico, asi como proponer et
incremento del acervo documental, con el proposito de mejorar y hacer més eficientes estos servicios hacia !a
comunidad acadeémica y estudiantil del Tecnolégico.

Establecer contacto con instituciones educativas nacionales e internacionales gue permitan intercambiar publicaciones y
material bibliografico.

Integrar y coordinar el programa editorial y de difusion del Tecnologico, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
para promover la oferta académica, el desarrollo de la educacién continua y a distancia, de gestién tecnoldgica, de
vinctacion con el sector publico, privado y social, entre otros.

Coo}dinar y evaluar los lineamientos que deben de normar los programas de servicios educativos y los proyectos de
desarrollo tecnolégico, concertados con el sector productivo en beneficio de los alumnos.

Establecer contacto cen instituciones de los sectores privado y social, nacionales e internacionales gue permitan el
intercambio y trasferencia de conocimiento y tecnologia.

Desarrollar las demds furciones inherentes al drea de su competencia.
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205BEI0301 DEPARTAMENTC DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover aclividades exiraescolares y de educacion continua y a distancia para que los estudiantes del Tecnclogico
complementen su formacion académica, y al mismo tiempo aprovechen las experiencias practicas que se logren con la
vinculacion de los sectores publico, privade y sccial, a fin de elevar el nivel académico y de investigaciones institucionales.

FUNCIONES:

Programar, crganizar y dirigir 1a ensefianza del idioma inglés, las actividades culturales, artisticas y deportivas, que
coadyuven al desarrolle integral de los estudiantes, asi como realizar su difusion en la Institucion educativa y en los
medios de comunicacién, a fin de dar cumplimientc a los cbjetivos, metas y funciones del organismo.

Formular y proponer a la Subdireccion de Vinculacién y Extensién los anteproyectos de programas anuales de
actividades y de presupuesto de la misma.

Diseftar el programa de vinculacion y someterlo a consideracién para su aprobacion a la Subdireccion de Vinculacién y
Extension.

Promover fa participacion de empresarios, industriales y profesionales de la region, en las comisiones académicas que
se establezcan para la elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudic, con el proposite de vincular a los
sectores social y productivo, con el procesc de ensefanza-aprendizaje del Tecnologico.

Promover la formalizacién de los convenios y acuerdos con los sectores publico, privado y social para la prestacion de
servicios de educacion continua, a distancia y de vinculacién en general.

Establecer con el sector empresarial los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asescrias permanentes de
actualizacion en el desarrollo de tecnologias industriales, para acrecentar los cenccimientos de i0s estudiantes,
profesores e investigadceres y fortalecer la participacion académica, asi como fomentar el desarrolle del sector productivo
y de servicios.

Generar y operar los lineamientos normatives para su aplicacion en los programas de servicios educativos y los
proyectes de desarrcllo tecnologico, que sean concertados con el sector productivo para beneficio de la comunidad
estudiantil.

Organizar y desarrcllar actividades dirigidas a la comunidad tecnoldgica, que fomenten el equilibric ecoldgico de la
region.

Realizar y coordinar la elaboracion de estudios, con la finalidad de detectar las necesidades de actualizacion vy
capacitacién tecnolégica, de los técnicos profesionistas, empresarics y personas interesadas que desarrollan aclividades
en los sectores productive, social, publico y de servicios, para dar respuesta a las necesidades de educacion continua.
Disefar y desancilar programas que permitan la promocion e integracién del alumnade en brigadas multidisciplinarias, para lograr
la cocperacion en tareas de interés institucional y sccial, en coordinacidn con los sectores publico, social y privado.

Organizar y coordinar la ensefianza del idioma inglés, como actividad extracurricular fundamental para el mejor desarrcllo
cultural de los estudiantes del Tecnoldgico, y contribuir al cumplimiento de este requisito obligatorio para su titulacién,
para elevar la competitividad de los estudiantes en un mundo globalizado.

Programar, promaver y apoyar a ias unidades académicas y adminisirativas en el fomento, la crganizacion y el desarrolio
de actividades culturales, deportivas, recreativas, que coadyuven al desarrollo arménicc de la personafidad del
educando, asi como aquellas de interés para la comunidad del TecnolGgice y la sociedad en general.

Generar y coordinar programas de intercambic cultural, académice, deportivo y movilidad estudiantil, de forma
permanente con institucicnes publicas y privadas, tanto nacionales como extranjeras, para fa formacién integral de tos
estudiantes.

Evaluar parmanentemente 1os servicios culiurales y deportivos que se proporcionan al interior y exterior del TecnoiGgico,
asi como proponer y realizar las modificaciones pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

Gesticnar, ante la Subdireccidn de Planeacién y Administracidn, la adquisicién de uniformes y equipe deportivo, servicios
de transporte, hospedaje y alimentacion, asi como el mantenimientc de las instalaciones deportivas del Tecnoldgice.
Promover, preparar y formar equipos deportives y grupos culturales, cen el propdsito de centribuir a su desarrollo integral
del alumnado y propiciar su integracion, trabajo en equipc y sentido de pertenencia a la comunidad estudiantil; asimismo,
atender las invitaciones de instituciones educativas y de los sectores social, publico y privado para representar al
Tecnoldgico en eventos regionales, estatales, nacionales e internacionales.

Identificar a los alumnos destacades en actividades extraescclares y propener a fa Subdireccion Academica su
cahalizacién ante fos crganismos federales o estatales correspendientes que se encargan de apoyar medianie estimulos
o reconocimientos, a este tipo de estudiantes.

Vigilar el desempefic de instruciores y maestros que imparten el idioma inglés y las actividades culturales, deportivas,
para efectos del pago de sueldos y honorarics.

Coordinar el disefic del material de expresion grafica y audiovisual para la promecién de las actividades del crganismo y
proyectar su imagen institucional, a fin de facilitar la comunicacion entre los educandos, docentes y scciedad en general.
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Eiaborar ei érgano oficial de comunicacion interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y
eventbs relevantes de la actividad institucional del Tecnoldgica.

Colabiorar en la integracién del programa editorial y de difusion del Tecnologico, asi como vigitar que se cumpla con las
normas y lineamientos establecidos para el disefio grafico y edicidn de obras, folletos y publicaciones en general.
Planegr y coordinar la edicion de publicaciones institucianales, tales camo gacetas, boletines informativos y antologias,
asl camo apoyar en la impresion de periddicos, folletos, carteles, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticas que
se requieran para el logro de los objetivos del procesc educativo, de conformidad con el marco normativo institucional.
Difundir las actividades académicas, culturales, recreativas y deportivas, entre otras, asi como la oferta educativa de!
Tecnologico, a traves de publicaciones institucionales y, en su caso, extender la difusion & los medios de comunicacion.
Proporcionar servicios de informacion para ia gestion y la obtencidn de becas, estudios de posgrada, intercambios y
movilidad estudiantil.

Desarrollar estrategias qua permitan el incremento del acervo cultural y la mejora de los servicios bibliatecarios de!
Tecnologico.

Desarrollar las demas funcianes inherentes al area de su competencia.

205BE10302 DEPARTAMENTO DE EXTENSION
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar 1as acciones tendientes a fa realizacion del servicio social ohiigatorio, practicas y residencin
profesional, en coordinacion con los diferentes sectores publico, privado y social de la regidn, que permitan apoyar la
formacion profesional de los alumnos del Tecnologico y su incorporacion al ambito laboral en los campos de competencia
que han adquirido.

FUNCIONES:

Difundir entre la comunidad de! Tecnalogico las normas y procedimientos para la prestacidén del servicia social y
residencia profesional,

Difundir y promover el programa de servicia social del Tecnologico, ante organismos federales, estatales y municipales,
asi coma ante los sectores pUblico, privado v social.

Elaborar, integrar y actuclizar el directorio y catalogo de dependencias, empresas privadas y de servicios para la
colocacion de los prestadores de! servicio social, asi como para desarrollar ta residencia profesional.

Expedir ia documentacion requerida por los prestadores internos y externos, con ia finalidad de acreditar su servicio
social.

Difundir, entre la comunidad universitaria, las opciones para la realizacion de! servicio social, tomando en cuenta los
perfiles académicos necesarios y canalizaros a las diferentes instituciones que lo soliciten.

Supervisar el sequimiento del servicio social de los alumnos que lo presten internamente y con las empresas en
convenio.

Registrar, integrar, controlar, resguardar y actualizar permanentemente los expedientes de los prestadores del servicio
sacial.

Expedir cartas de presentacidn a los alumnos que deseen efectuar el servicio social y realizar la residencia profesional
en las dependencias gubenamentales o en las empresas privadas.

Efectuar y dar seguimientc a los tramites para la prestacion y la liberacion del servicio social, asi como de las residencias
profesionales realizadas por los estudiantes del Tecnologico.

Apoyar a la Subdireccion Académica en la coordinacion para que los profesores del Tecnologico realicen las esiadias
técnicas, con el propésito de que adguieran, complementen y actualicen su experiencia prafesional.

Desarrollar y operar programas que permitan la promocién e integracion del alumnado en brigadas muitidisciplinarias, para lograr
la cooperacion en lareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y social.

Realizar las gestiones necesarias con los sectores publico, privado y social para que ios alumnos del Tecnoldgico
realicen visitas industriales.

Normar y documentar, er coortdinacion can la Unidad Juridica, 1as actividades de servicio social que desarrolien las
alumnos del Tecnologico.

Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registras de informacian carrespondientes a las funciones
que desarrolla, previa autcrizacion de la Subdireccién de Vinculacion y Extension.

Gengrar y emilir a las insiancias internas y/o extemas que lo soliciten, los reportes de informacion requeridos, que
reflejen el estado de las actividades, metas y funciones que desarrclla.

instrumentar y evaluar el orograma de atencion y seguimiento de ios egresados del Tecnolagico, a través del disefia y
actualizazior, sermanenie de na base de 95108 ¢z egresados. an coordinacion con las distintas divisiones de carrsras

SN

det tacng
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Sugendisar el =eguimianto de los convenios c2lebracas, para conocer a4 poblacion estudicrtil que ss sncuentra beneficiada.

Desarrallar ias demas junclones inherertaes al drea de suU coimnetencia.

Z05BEIGZ0D SURDRECCICN DE PLANEACION ¥ 2

MIMIET A ACHON

CBJETIVO:

Programar. orgamzar, administrar v controlar el suministro y aplicacion de los recursos umanos. malana:es, financieros.
técnicos disponibles v de servicios generales para el funcionamiento ael Tecnoldgico, recesarios en & desarrollo de las
actividades de la Institucion, con base en la normatividad en la materia. asi como coordinar 2l desarrollo de ias acciones de
planeacion, programacion y evaluacion.

FUNCIONES:

Planificar v coordinar las tareas relacionadas con el anteproyecto del Presupuesto Anuai de ingresos. Egrescos y de
Inversign del Tecnologico, asi como supervisar la programacion y el presupuesio ael organismo, y tramiiar ias
modificaciones, control y las ampliacicnes lguidas.

Formuiar, instrumentar y proponer ies lineamientos y criterios basicos de planeacion para la integracion de los
programas y proyectos anuales de trabajo de las distinlas unidades administrativas. asi como de !los mecanismos para
integrar el Plan General del Tecnologico.

- Coordinar con las distintas unidades administrativas del Tecnoiogico, la elabaracidn de ics planes v programas
operativos a corto, mediano y largo plazo para 1a Iinstitucion. asi como coordinar y supervisar el desarrollo y operacion de
ios procesos de evaluacion institucional.

- Disenar, desarrollar y proponer herramientas de planeacion y control con el fin de fortalecer las actividades sustantivas y
adjetivas del Tecnolbgico.

— Obtener y suministrar j0s insumos necesarios para las unidades administrativas del Tecnoiogico, a fin de cumplir con los
objetivos institucionales.

Propiciar et cumplimiento a las normas juridico-administrativas que en maleria de planeacién, administracion fiscal,
laboral y demas disposiciones conducentes Gue sean apiicables en el Tecnologico.

- Proponer a la Direccidn ios objetivos, programas y metas relacionadas con ias funciones de su competencia, asi como ia
mecanica y directrices para el proceso de conirol administrativo, propiciar su cumphmiento y evaluar el desempeno a
través de los indicadores.

- Establecer y coordinar los canales de comunicacion que deberan de observar las unidades administrativas de su
adscripcian, a fin de garantizar el correcte desarrollo de las actividades encomendadas.

-~ Orientar y promover el desarrollo integral de los servidores publicos del Tecnologico. instrumentando e! programa de
capacitacion y adiestramiento del personal administrativo.

-~ Supervisar e! registro de la contabilidad patrimonial vy presupuestaria y coordinar la formulacion de los estados
financieros y sus auxiliares y demas informes relalivos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y la toma
de decisiones.

- Presidir el Comité de Adguisiciones y Servicios de Tecnologia, asi como el Comité de Arrendamiento, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenacion.

- Suscribir los confratos y convenios derivados de los procesos adquisitivos de bienes y servicios.

- Tramitar la obtencién de las transferencias de los recursos, tanto federal como estatal, anie las instancias
correspondientes.

- Supervisar las actividades relacionadas con ta administracion y desarrollo del personal.

- Organizar, coordinar y difundir las relaciones iaborales entre el personal acadeémico-adminisirative y las auioridades del
Tecnoldgico, de conformidad con los crdenamientos legales aplicables en materia de tfrabajo.

- Supervisar, controfar y autorizar el tramite y uso de credenciales vy gafetes de identificacion; la presentacion de
declaraciones de bienes y modificacion patrimonial; la afiliacion vy registro en el ISSEMYM; el otorgamiento del Seguio de
Vida; el Sisierna de Ahorro para el Reliro, y demas prestaciones a gue tiene derecho el personal.

- Supervisar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio de ta Institucion.

- Revisar los contralos de sequros y fianzas para garantizar los aclos relacionados con bienes y derechos patrimoniales
del Tecnologico.

- Supervisar y controlar la adguisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventaric y suministro, asi como la
prestacion de s servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

- Supervisar que la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realice con apego al marco normativo vigente en
ta materia.

- Autorizar los cuadros comparativos derivados de [as licitaciones plblicas para las adquisiciones y obras de reparacidn y
mantenimiento de bienes muehbles e inmuebles propiedad de!l organismo.
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- Adguirir los bienes y regiizar ios contratos de servicios necesarios para el buen funcionamiento de las unidades
admihistrativas dei Tecnolbgico.

- Impigamentar y controlar las medidas de seguridad vy vigilancia de ias instalaciones y bienas del Tecnoldgico, propiciando
los mecanismos preventivos y dispositivos adecuados en todas las instalaciones del Tecnologico para cualgliier
contingencia.

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

205BEI020f DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo de [as acciones de planificacion, programacion y evaluacion, con un enfoque participativo de las
unidades administrativas del Tecnologico, asi como integrar informacion estadistica y porcentual, a fin de contribuir a ia
consolidacion del modelo Educativo de la Institucidn.

FUNCIONES:

— Planificar, organizar y desarrollar actividades gue permitan la promocion y mejora continua, con el propdsito de fortalecer
la toma de decisiones.

— Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo del
Tecnolbgico.

~ Proponer y operar los procesos de evaluacidon institucional, encaminadas al cumplimiento de las disposiciones en
materia de planeacion para que se cumplan las politicas y directrices federales y estataies en materia de educacion
superior.

— HReailzar el sequimiento permanente de ias acciongs institucionales, de los planes, programas y proyectos operativos de
desarrollo y de los avances programatico-presupuestales, determinande las causas de las variaciones, con el propdsito
de plantear las correcciones pertinentes y acciongs procedentes, en relacion con las metas establecidas y las
actividades que estén vinculadas, para elaborar periddicamente los informes gue en materia de evaluacion sean
requeridos.

— Implementar y proponer las indicaciones de gestidn y desempefio, a fin de obtengr pardmetros de medicidn del grado de
eficiencia de ios servigios que otorga el Tecnologico.

— Implementar y proponer los procesos de evaluacidn institucional, encaminadas at cumplimiento de las disposiciones en
materia de planeacion, a fin de que se cumpian las politicas y directrices federales y estatales en materia de educacion.

- Realizar, plantear y presentar las indicaciones de gestion y desempefio, a fin de obtener pardmetros de medicion del
grado de eficiencia de los servicios que otorga el Tecnologico.

— Ampliar y promover la parficipacidon de las unidades administrativas det organismo en las actividades de evaluacion
institucionai, a través del establecirmiento de programas de seguimiento que den cumpiimiento a los objetivos del organismo.

— Detectar las fortalezas y debiiidades de las tareas institucionaies y proponer estrategias orientadas a hacer mas eficiente
el ejercicio de las funciones sustantivas y adjetivas del organismo, con relacidn a las metas establecidas.

- Proponer estrategias, politicas, lineamientos y procedimientos para la realizacion de las actividades que cada unidad
administrativa tiene asignadas, de acuerdo con la naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las areas
adscritas al Tecnolégico.

— Participar en acciones de asesoria y apoyo técnico, a peticion de las unidades administrativas de! Tecnologico, asi como
realizar las actividades y funciones de mejoramiento continuo.

— Emitir los informes y reportes academicos y administrativos que soiicite Ja Direccion u otras instancias internas o
externas al Tecnologico, previa autorizacion de la Subdireccion de Planeacion y Administracion.

— Recabar, difundir y actuaiizar ia Informacioén Plblica de Cficio gue como Sujeto Obligado se le presenta a la ciudadania,
asi como administrar et Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense. v atender las solicitudes de acceso a la
informacion que le sean requeridas.

— Desarroilar las demas furnciones inherentes al area de su competencia.
205BEI10202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efectuar ia adquisicion, almacenamiento y suministro de 1os recursos materiales, asi como mantener el control del inventario
. 1 N . .. . . v

de biengs muebles e inmuetles y proporcionar los servicios generales necesarios, para el adecuado funcionamiento de las

unidades administrativas del Tecnolégico, de conformidad con la normativa y disposiciones vigentes en la materia.

FUNCIONES:

- Elaborar e instrumentar el programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como tramitar ia
solicitud y autorizacion de ia Subdireccion de Planeacion y Administracion para la adquisicion, abastecimiento y control
de los bienes y servicios, sujetandose a ta normativa y disposiciones establecidas.
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- Establecer y gjecutar, en coocrdinacion con ia Subdireccion de Planeacion y Administracion, las normas, fineamientos y
criterios generales para el manejo de 1os recursos materiales y servicios del Tecnclogico.

—~ Apilicar las disposiciones normativas y administrativas complementarias que contribuyan a realizar un adecuadc manejo
y control de los recurscs materiales y servicios del Tecnologico.

— Disefiar y operar los procedimientos establecidos para la adquisicidon y suministro de bienes y servicics destinados a
satisfacer las necesidades del Tecnoldgico.

- Programar y establecer procesos adquisitivos para la coniratacion de bienes o prestacion de servicios, en los términos
que establecen las gisposicionas vigentes en la materia.

— Ffectuar los inventarios del patrimonic del organismo y propiciar la codificacion de los bienes, medianie la asignacion de
claves que parmitan su identificacion, junto con los resguardos correspondientes.

— Precisar y vigilar las actividades de recepcion, custodia, despacho y registro de los bienes existentes o depositados en €l
almacen.

— Realizar ia integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la
informacién sobre los movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

— Efaborar y controtar los registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como los movimienios de entradas
y salidas de bienes mediante solicitud de requerimientos, pedidos o vales.

- FElaborar periddicamente informes actualizados sobre las existencias de bienes muebles e inmuebles y turnarios al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su concifiacion correspondiente.

— Maniener el control de los vehiculos propiedad del Tecnolagico, asi como fijar el procedimiento administrative para su
asignacion, reparacion. mantenimiento v registro de combustible y iubricanies, ademas de tramitar el regisiro
correspondiente para la circulacion de cada unidad.

Facilitar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de edificios destinados a labores administrativas,
docentes y de investigacion del organismo.

-~ Dar mantenimiento, rehabiliiar y conservar, en su caso, el mebiliario y equipo utllizado per 1as unidades administiativas
del organismo. con el fin de facilitar sus funcicnes encomendadas. ’

- Coordinar los servicios de fotocopiado, conmutador, mensajeria, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos,
hidraulice y sanitario, asi come toda lo relacionado con el mantenimientc y el apoyo operalive que requieran las unidades
administrativas del Tecnologico.

Proporcionar los materiales y personal cperalivo necesario para la realizacin de los diversos actos oficiales, artisticos y
culiurales o cuaiquier otre evento a celebrarse por el Tecnoldgico.

- Participar en el establecimiento, chservancia y aplicacién de medidas de proleccion civil, tendientes a prevenir siniestros
dentro de las instalaciones del Tecnologico.

- Desarrollar las derméas funciones inharentes al area de su competencia.

205BEI0203 DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y ejecilar las actividades de seleccion, ingreso, contratacion. induccion, registro, control, capacitacion,
desarrolle y promocion del personal. y proporcionar la informacion sobre sus derechos y obligaciones. ademas de establecer
los miecanismos necesarios para el page oportune de sus remuneraciones, cen base en los lineamientos establecidos en ia
maieria. asi come desarrollar y operar los sistemas contablies y financieres necesarios para el control del ejercicio
presupuestal, emitiende en tiempo y forma, los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, con
apeqo a las disposiciones legales y administralivas vigentes.

FUNCIONES:

- Planear. programar y dirigir las acciones encaminadas a la efectiva adminisiracion de personal del tecnologico.
- Maniener permanentamente aciualizada ia planiilla del perscnal adscrito al Tecnologico.

Disefiar, implementar y operar el programa anual de capacitacidn, actualizacion y desarrolio del personal
administrativo del Tecnologico, con el propositc de elevar la calidad de los servicios y 1os resultados de ta Institucion.

Participar en la elaboracion, difusion v aplicacién de tas condiciones generales de trabajo, en coordinacidén con la
Unidad Juridica del Tecnoldgico, y vigiiar su cumplimiento.

integrar las plantillas de piazas presupuestales y las correspondientes a ios contratos de presiacion de se.vicics
asimilables a salarios del personai consistente en horas, semanas 0 mes paca el caso de los docentes, con base en ta
asignacion presupuestaria para cada area de trabajo.
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Verificar, en coordinacion con la Unidad Juridica, que los contratos y la asignacion de sueldos u honorarios, se
ajustén a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de
expedientes, conirol de asistencia, vacacicnes, movimientos, promocitén y demas incidencias del personal.

Elabgrar 1as nominas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar 10s descuentos por concepto de
retardos y faltas, el impuesto sobre el producic del trabajo, cuctas al ISSEMYM, y otros impuestos y derechos de los
trabajadores del Tecnolégico.

Expedir gafetes de identificacion, realizar el registro ante el ISSEMYM vy la contratacion de nuevo personal, asi como
las prestaciones a que tenga derecho el perscnal dei Tecnologico.

Difundir al personal del Tecnolégice las prestaciones econémicas, de seguridad, de bienestar social, cultural y
recreativas que proporciona el Gobierno del Estado de México a [os servidores publicos y sus derechohabientes.

Proporcionar la informacion necesaria y efectuar las acciones de induccién para el personal de nuevo ingreso, asi
come regislrar, controlar y mantener actualizada 'a documentacién relativa al expediente de cada trabajador.
X

Aplidar las normas y lineamientos para llevar &l conirol de asistencia, faitas, autorizacion de vacaciones, comisiones y
licencias del personal, eleborande la documentacion correspondiente.

Iniciar, en coordinacion con !a Unidad Juridica, las actas de abandono de empleo o administrativas en las que
incurran los servidores publicos, para la liquidacién y finiquito del personal o el tramite que, de conformidad con fa
normatividad establecida corresponda.

Llevar a cabo los planes y programas de capacitacién del perscnal administrativo, de mantenimiento, mandes medics
y superiores, para coadyuvar en su desarrollo personal en beneficio del Tecnoldgico.

Establecer los mecanismos para la deteccién de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de las
unidades administrativas del Tecnologico, y dirigir la elaboracidn de los proyectos de capacitacion para su
presentacion.

Aplicar al personal adscrito a la Inslitucién, las sanciones correspondientes conforme a las condiciones generales de
trabajo aplicables.

Atender los requerimientos de informacion que solicite la Direccidn del Tecnologice, a fin de contar con los elementos
necesarios para lomar decisiones eficientes y eficaces en la Insiitucion educativa.

Controlar y mantener actualizada la plantila de personal y revisar 2| gjercicio presupuestal de gasto corriente para
servicios personales, derivados del funcionamiento del organismo.

Desarrollar y mantener actualizados |os reglamentos de trabajo efectivos, asi comoe promover relaciones arménicas
entre el personal del organismo.

Expener la informacidn necesaria a los trabajadores afiliados al ISSEMYM, scbre las prestaciones socioeconomicas,
medicas y turisticas que otorga el Insfituto.

Vigilar et adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales, de acuerdo con la normativa aplicable que en materia
corresponda al area.

Realizar la planeacion financiera del Tecnologico, asi como proponer las medidas de control en materia de ingrescs y
egresos financieros aplicables.

Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de 10s recursos financieros requeridos por las unidades
administrativas y controlar los asignados y/o generadoes, aplicando criterios de oportunidad, pertinencia y eficiencia en
el suministro de éstos.

Administrar las operaciones bancarias del Tecnoldgico delerminando los saldos y la disponibilidad financiera, e
invertirlas previa autorizacidon de la Subdireccion de Planeacidn y Adminislracidon en instrumentos financieros,
conforme a las disposiciones aplicables en la materia.

Efectuar y controlar los pagos de los bienes y contratacion de servicios que deba realizar el Tecnologico, con base en
los ineamientos establecidos v en la normatividad aplicable.

]
Cortrolar el fondo fijo de caja, conforme a los lineamientios establecidos y la normatividad aplicable.

Registrar y controlar el resguardo de depositos en garantia y fianzas sobre el importe de las operaciones generales
realizadas con proveedores de bienes y prestadores de servicios.

Realizar el analisis, clasificacion y registro contable presupuestal de los egresos y registros contables de los ingresos
del Tecnoldgico, asi gomo de los pasivos que se generen al cierre de cada ejercicio fiscal,
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- Elaborar y mantener informadas a las instancias correspondientes, sobre los estados financieros mensuales del
Tecnolégico.

- integrar la cuenta de la Hacienda Piblica Estatal con base en los estados financieros del Tecnoldgico, deciarados por
el despacho de auditoria externa.

- Mantener el archive resguardado de los documentos fuente, libros, registros y estados financieros, de acuerdo con lo
establecido por disposiciones legales aplicables.

- Atender el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales que en materia le correspondan al Tecnologico de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

- Realizar las adecuaciones presupuestales, ampliaciones, transierencias y conciliaciones que sean necesarias para el
manejo racional, adecuado, oportuno, pertinente y transparente de 10s recursos financieros asignados al Tecnolégico.

- Revisar e integrar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del Tecnoldgico, para
amparar las erogaciones realizadas que afecten al presupuesto.

- Llevar ei registrc y control de los ingresos por subsidios y los autogenerados por el organismo, para realizar las
conciliaciones bancarias que permitan conocer sus movimientos financieros.

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

Vlil. Directorio

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Raymundc Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion

Lic. Bernardo Olvera Enciso
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

Mtra. Amalia Cristina Gaytan Vargas
Directora dei Tecnoldgico de Estudios
Superiores de San Felipe del Progreso

IX. Validacién

Mtra. Amalia Cristina Gaytan Vargas
Directora y Secretaria de la H. Junta Directiva del Tecnoidgico
de Estudios Superiares de San Felipe del Progreso
{RUBRICA,).

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora Geqeral de Innovacidn
(RUBRICA).
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El presente Manual General de Organizacién det Tecnoldgice de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso,
fue aprobado por la H. Junta Directiva en la SEPTUAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA, NUMERO
LXXV/TESSFP/2014, de Fecha 13 de Marzo de 2014, mediante Acuerdo Nimero TSF-075-003-2014.

X. Hoja de Actualizacion

El presente Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progrese, deja sin
" efectos al publicado el 26 de febrero de 2009, en &l Periddico Oficial “Gaceta del Gebiemno™.

Xl. Créditos

El Manugl General de Qrganizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progrese, fue actualizadoe por
el Departamento de Mejoramiente Administrativo “I" de la Direccidn General de Innovacién, con la colaboracién y visto
hueno dé la Unidad Juridica cel organismo, y participarcn en su integracion los siguientes servidores pibiicos:

TECNQLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

Lic. Francisce Javier Colin Carandia
Jefe de la Unidad Juridica

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Suhdirector de Desarrolio
Institucional “A”

Lic. Gerardo Joseé Osoric Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I”

P. Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Lider “A” de Proyecto
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