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i Presentacidén

La societlad mexiguense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para legrar, con hechos, obras y accionss,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por gllo, gue se impuisa la construccion de un gobiernc eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacipn de acuerdos y consenscs para la solucién de las demandas sociales.

£l buen gobiarno se sustenta an una administracion piblica mas eficiente en ef uso de sus recursos y mds eficaz en el logro
de sus ptopositos. El ciudadanc es el factor principal de su aiencidn y la sotucion de los problamas publicos su prioridad.

|
En este Coniexta, ta Adminisiracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la gensracion de
iesultados de valor para la ciudadania. Este modslo propugna por garantizar la estabilidad de {as instituciones que han
demostrado su eficacia, pere lambién por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentates fienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanenle revision y actualizacion de las estructuras organizacionales v sistemas ds
trabaje, del disefio e instrumentacion ds proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

&l presente manual adminisirativo documenta la accion organizada para dar cumpiimienio a la mision del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones v actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentraiizacion, los procesos ciave
de la organizacion y ios resultados que se obtienen, son aigunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esie orgénismo descentralizado dei Ejecutive Estatal.

Este do?umenro contribuye en la planificacidn, conocimienta, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa. El refo
impostergable es la transformacién de la cuitura de las dependsncias y arganismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsébilidad, transparencia, arganizacién, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

La Secr¢tarfa de Educacién Piblica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenia de
Coordingcién para la Creacion, Operacidn y Apoya Financiero dei Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan,
como un organisme publico descentralizade de caracier estalal, a fin de cantribuir a la consclidacién de los programas de
cesarrolja de la educacidn suserior tecnoldgica en la Eniidad.

Ei Gobigrno del Estade de Mexico, sujetandose a los lineamientos gue indica el Convenio de Coordinacian, realizd las
acciones jurfdicas necesarias correspondientes para expedir el decreto del Ejecufivo. que crea e Organismo Publico
Descentralizade de Cardcter Estatal denominado Tecncldgico de Estudios Superiores de Chimathuacan, pubiicado en la
Gaceta del Gobierno el 11 de enerc de 2001.
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De acuardo con & articulo 4 del dacreto de creacién del Tecneldgice de Estudios Superiores de Chimalhuacan, su objeto
social es:

I, fmpartir e impulsar la educacion Superior;

i Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacidr de conocimientos, con
capacitacion critica y analitica en la solucion de los problemas, con sentido innovador gue incorpore los avances
cientificos y tecnologicos al gjercicio responsable de la profesion, de acuverdo a los requerimientos del entorno de la
regidn, el estado vy el pais;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnologicas gue permitan el avance del conccimiento, el desarrollo de la
ensefianza tecnholégica v e mejor aprovechamiento social de ios recursos naturales y materiaies que contribuya a ia
elevacion de la calidad de vida comunitaria;

Iv. Colaborar con los sectores publico, privade vy social en la consolidacion del desarrolio iecnclogico v social de la
comunidad;

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

VI Realizar el proceso ersefanza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; v

Vii.  Promover iz cultura regionaf, estatal, nacionat y universal, especialmente la de caracier tecnoidgico.

La primera estructura organizacional del Tecnoldgico fue aprobada en erero de 2001, la cual se integré por ocho unidades
adgministrativas (una direccicn, dos divisiones de carrera y cinco depatamentos). El Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacdr imparte inicialmente dos carreras, las cuales son: la de ingenieria Industrial y la Licenciatura en
Administracion, para una matricuta aproximada de 160 alumnas.

En diciembre de 2003, la entonces Secretaria de Administracion auiorizé la sequnda estruciura de organizacion a esia
institucion educativa, en la cual se crearon las Subdirecciones Académica vy de Planeacion y Administracion, debido al
crecimiente de la matricula estudiantii que ascendia 2 465 alumnos 200 en la carrera de Ingenierfa Industrial y 265 en la
Licenciatura en Administracion). En este sentido, el Tecnologico quedt conformade por 10 unidades administrativas {una
direccion, dos subdirecciones, dos divisiones de carrera y cinco departamentos).

Asimismo, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de Mexico y la zona conurbada de la juventud Que solicita los
servicios educativos en todos sus niveles v modalidades. por o gue el gobierno se ha dado a ia iarea de impulsar la
creacion y desarrolle de instifuciones de educacicn que diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y
condiciones regionales; por otra parte, la dindmica de la administracion pablica estatal hace necesario modermnizar las
estructuras de organizacion de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dofarias de mayor capacidad para
ejecutar sus planes, proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar, innovar y Grear nuevas carreras para la
cobertura de la educacion superiar y vincular estos servicios educativos del nivel con el aparaic productivo de la region
donde se ubiguen.

Por lo anterior, en enero de 2011, ta Secretaria de Finanzas autorizé la tercera estructura de organizacion al Tecriologico. en
la cual se crearon la Subdireccion de Vinculacion, dos Divisiones de cartera vy los Departamentos de Desarrolic Acadigmico:
de Estadistica y Calidad; v de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como el cambio de dencominacion de una y ia
readscripcion de dos, para quedar integrada por 16 unidades administrativas (una Direccidn, tres Subdirecciones. cuatro
Divisiones de Carrera y ocho Departamentos).

Para el ciclo escolar 2012-2013 el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacén imparte siete carreras y captdé una
matricula de 2,122 alumnos, de los cuales 225 cursan la Carrera de Ingenigria industrial, 559 la Licenciatura en
Administracion; 216 la de Ingenierfa Quimica; 240 la de Ingenieria Mecairdnica; 424 la de Gastronomia y 375 la de
Ingenieriz en Sistemas Computacionales; asimismo, asta Institucion educativa ofrece dos carraras en el Sistema Abierto, en
las cualas 55 cursan la Licenciatura en Administracion y 28 en ingenieria Industrial.

Cabe sehalar que las carreras de Gastronomia e Ingenieria en Sistemas Computacionales las autorizd la Secretaria de
Educacion Publica del Gebierno Federal, por io gue el Tecnoldgico esta realizando las acciones correspondientes ante las
instancias competentes para formalizar, en su estructura de organizacion, estas dos carreras.

El modelo educativo del Tecnoldgico se orienta a ia innovacion an los campos de la organizacion curricular interdisciplinaria
que impulsa la investigacion vinculada con la produccion y bienestar social. Los pianes de esiudio impiementados en este
organismo iienen una duracion de nueve semestres para cada una de las carreras, incluyendo un pericdo de residencias y
especialidad en los Ultimos semestres.
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— Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, & de febrare de 1917, reformas y adicicnes.

~ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adicionas.

— Ley Féderal del Trabajo.
Diaric Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley QOfganica de la Administracién Publica Federal.
Diaric iOficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- ley pdra la Coordinacién de la Educacion Superior.
DiarieOficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

— Llay de Planeacion.
DiarioiOficial de la Federacion, 5 de enerc de 1983, reformas y adiciones,

— Ley de la Propiedad Industrial,
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, refermas vy adiciones.

— Ley General de Educacion.
Diario-pficial de la Federacién, 13 de julic de 1983, reformas y adiciones.

- Ley Gilaneral de Salud.

Diaric !Oficial de la Federacién, 7 de febrerc de 1984, refocrmas vy adiciones.
|

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

— Ley Féderal del Derecho de Auicr.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas vy adiciones.

— Ley dg Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enerc de 2000, reformas vy adiciones.

— Ley dé Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas.
Diario.Oficial de 1a Federacién, 4 de enerc de 2000, reformas y adiciones.

- Leyde Ciencia y Tecnologia.
D%ario'iOficial de la Fedaracién, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario{Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionaies.
Diario_:OficiaI de la Federacién, 20 de mayo de 2004, refcrmas v adiciones.

- lLey Féderal de Presupuestc y Responsabilidad Hacendaria.
Diario .Oficial de la Federacién, 30 de marze de 20086, reformas y adiciones.

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

- lLey Oi!'génica de la Administracion Publica del Estade de México.
Gaceth del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas v adiciones.

— Ley pdra la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Goblerno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemno, 11 de septiembre de 19990, reformas y adiciones.

— ley dgl Trabajo de los Servidores Publices del Estade y Municipios.
Gacetg del Gobierno, 23 de ociubre de 1998, reformas y adiciones.

- ley dé Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.
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— ey de Pianeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Fstado de México y Municipios.
Gaceta dei Gobierno, 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 v Tecnologia del Estado de México.
Gacela del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

—~ Ley dela Juventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de agosto de 2010.

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

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gabiemo, 3 de mayo de 2013.

- Leyde Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para &l ejércicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Cddige de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico.
Gagceta del Gobierno, 7 de febrere da 1937, reformas y adiciones.

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

— Cddigo Administrativo del Estado de Maxico.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, raformas y adicionss

- Decreto del Ejecutivo del Estado por ef gue se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estalal
denominado Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviemire de 1982, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembra de 1994, reformas y adiciones.

— Regiamento de la Ley Federal dei Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adicionés.

- Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diaric Oficial de la Federacidn, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamenio de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de abril de 2004, reformas y adicicnes.

— 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.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de junio de 20086, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxillares y Fideicomisos del Estado de
Mexico.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.
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Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gacela del Gobierno, 27 de mayo de 19498,

Reglaimento del Comité de Adauisicion y Enajenacidn de Bienes Inmuebles y Engjenacion de Bienes Muebles del Estado
de México.
Gacela del Gobierno, 21 de julio de 2000.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bignestar Social.
Gacela del Gobierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.,

Regiamento de Sajud del Estado de México.
Gaceia del Gobierno, 13 de marzo de 2002.

Reglamento de la Ley de Flaneacion del Estado de México y Murnicipios.
Gace?a del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

Reglamanto del Servicio Social.
Gaceta del Gobierng, 14 de marzo de 2003.

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

Reglamento de la Participacidn Social en la Educacidn.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativa del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento para ia Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Plblica del Estado de
Mexico.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

Reglamente de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Estade de Méxica.
Gacefa del Gobierno, 18 de ociubre de 2004.
\

Reglamento sobre el Uso de Tecnelogias de nfermacidn de la Administracién Piblica del Estade de México.
Gacela del Gobierno, 10 de agoesto de 2011.

Reglamento de la Ley de Contraiacion Plbiica de! Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

Reglamente Interior del Tecnoldgico de Estudios Supericres de Chimalhuacan.
Gacela del Gobierno, 7 de enero de 2014.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articulo 73 de! Reglamenta del Libre Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estade de México referente a ios requisitos necesarios para ingresar al registro
del catalogo de coniratistas, con respectc a las fracciones Vil y [X.

Gacela del Gobierno, 19 de marzo de 2004,

Acuerdo por el que se Esiablecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismas Auxiliares del Poder Ejecutiva Estatal,
Gacela del Gebierno, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de fa Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas. Bases y Lineamienios en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

Gacefa del Gobierng, 2 de diciembre de 2013.

Acuerdo mediante el cual e Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion
Sect %’ial para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gacela del Gohiemo,

Manug! de Narmas y Politicas para ef Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobiermno.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.
Gaceta de! Gobierno.

Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Supericres de
Chimalhuacan.
Fecha de Suscripcion: 18 de septiembre de 2000.

Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal det Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014.
Gaceta del Gobierno, 27 de enero de 2014,

. Atribuciones

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

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

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

VL
VIL

Vi,

Xl

XH.

Xiil.

XIV.

XV.

Impartir educacion supericr tecnoldgica en las areas industriales y de servicios, asi como educacidn para ia
superacién académica alterna y de actualizacion para los sectores piiblico, privado y social;

Disefiar y ejecutar su plan instituciona! de desarrolig;

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

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

Regular los procedimientos de seleccion & ingreso de los alumnos y establecer (as narmas para su permanencia en
el Tecnelogico;

Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, gue contribuyan al desarrolio del educando;

Estimular al personai directivo, docente, administrative y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo su
formacion profesicnal;

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en ofras instituciones
educativas, de conformidad con el Sistema Nacional de Creditos;

FExpedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar
distinciones profesionales;

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismos e
instituciones culturaies, educativas, cientificas o de investigacion nacionales y exiranjeras;

Regular el desarrollo de sus funciones sustartivas: docencia, investigacion, difusidn cultural y vinculacion con los
sectores publico, privado vy social;

Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desarrcilo de
prototipos; de paguetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a los sectores publico, privado y social;

Realizar actividades de vinculacién a través de educacién continua para beneficiar a los sectores publico, privado y
social;

Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

Las demas gue sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 13.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

Estabiecer las politicas y lineamientos generales del Tecnolégico;
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fl. Discutir y, en su caso. aprobar los proyectos académicos gue se le presenisn y 108 que surjan en su propic seno,

HE, Anafizar v, en su caso, aprobar y modificar los proyecios de los planes y programas de estudic, mismos qgue
Heberan someterse ala autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

V. probar fos programas scbre actualizacién y mejoramiento profesional;

Y. Fxpedir los reglamentos, estatutes, acuerdos y demas disposiciones de su competencia que rijan el desarrolio dei
Tecnolégico;

Yl Mprobar los programes v presupuesios del Tecnologico, asi como sus modificaciones, en términos de la

ormatividad aplicabla;

Vil Revisar y, en su caso eprobar, previo dictamen del auditor externo, el balance anual v los estados financieres;

YL Aprobar los nombramientos, renuncias y remocionss de lcs subdirectores, jefes de division v jefes de
departemento, a proguesta del Director;

X, )‘?\naiizar y |probar, er su caso, el informe anual de actividades que rinda i Director,;

H. Examinar y, en su caso, aprobar l0s proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la asignacion

de recursos humanos, técnicos y materiales que apoyen el desarollo de lgs funciones encomendadas al
ﬂ'ecnolrf)géco;

Xi Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresocs y egresos del Tecnolégico;

I Adprobar conforme a la normetividad en la maters, las politicas, bases vy programas generales que regulen los
convenios, confraios o acuerdos que debe celebrar ef Tecnologico con terceros en maleria de obras publicas,
bdquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

Kill. Aceplar fas donaciones, iegados y demas bienes que se otorguen en favor de! Tecnolégico;

Kiv, I_f’romover la integracién del Patronaio del Tecnolégico;

XV, Vigilar la preservacion y conservacion def patrimonio del Tecnologico, asf come conecer y resolver sobre actos que
Bsignen o digpongan de sus bienes;

XV ?Xutorézar {a aplicacior de los ingresos propics que genere e Tecnclogico;

XVi. IE:Ejar las reglas generales a las que debera sujetarse el Tecnoldgico en la celebracion de convenios, contratos vy

acuerdes con los sectores plblico, privado y sodial para fa sjecucion de acciones en materia de politica educativa;

XVl Autorizar, en su caso, la creacion de érganos auxiliares;
Hix. Besignar a! Secretario de la Junta Directiva, a propussta de su Presidente; v
HX. L@.as demas que ie confiere este Decreto vy las disposiciones legales aplicables.

Articuio !’? £f Director tendré 1as siguientes airibucionss:

L Administrar y representar legalmente al Tecnoldgico con las facultades de un apoderado genera!l para pieitos y
bobranzas, de administracion y para actos de deminio, con todas las facultades que requieran clausula especial
tonforme a la ley, y sustiiuir y delegar esta representacion en uno 0 mas apoderados para que las ejerzan
individual o conjuntamsents. Pare actos de dominio requerira de la autorizacién expresa de la Junta Directiva, de
acuerdo a la legislacidn vigente;

H. Conducir e! funcionamiento del Tecnoldgico, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas
académicos, asi como la correcta operacion de sus 0rganos;

it Dar cumplimiento a los acuerdos que emita & Junta Directiva;
(v, Proponer a la Junta Directiva las peliticas gensrales del Tecnoldgico,
Y, Aplicar las politicas generales del Tecnolégico;

PN figilar e} cumpiimients de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Tecnoldgico;
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Vil Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, ios nombramientos, renuncias y remociones de los
subdirectores, jefes de divisitn y de departamento;

VIl Conocer del incumplimiento a las disposiciones legales dei Tecnologico y aplicar, en el ambito de su competencia,
las sancionas correspondientes;

X Certificar los libros de registro de examenes profesionales;

X Suscribir las constancias, diplomas, certificados de estudios, titulos profesionales, grados academicos vy
distinciones profesionaies;

Xl. Dar seguimienta y promover la colocacion de los egresados en el mercado ocupacional;

X, Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica-administrativa, cuando sea
necesario, para el buen funcionamiento del Tecnaldgico;

X, Nombrar y remover al personal de confianza, cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera;

X, Celebrar convenios, contratos v acuerdos con dependencias ¢ entidades de {a administracion plblica federal,

estatal 6 municipal, organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello a la
Junta Directiva;

XV, Presentar a la Junta Directiva para su autorizacién los proyectos del prasupueste anual de ingresos y egresos;
XV, Presentar anualmente a la Junta Directiva el programa de actividades del Tecnoldgico;
Xvil. Presentar a la Junta Diractiva, para su aprobacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion,

madificaciones de estructuras organicas y funcionates, asi como planes de irabajo en materia de informatica,
programas de adquisicion y contratacion de servicios;

XV, Administrar el patrimonio del Tecnolégico;

XX, Supervisar y vigifar la organizacién y funcionamiento del Tecnalégico;

XX, Rendir a la Junta Directiva, en cada sesidn ordinaria, un informe de los estados financieros del Tecnoldgice;
XX, Concurrir a las sesiones de fa Junta Directiva, con voz pero sin votg;

XX, Rendir & la Junta Directiva un informe anuai de actividades; y

XX,  Las demds que le confiers este decreto, la Junta Directiva v las disposiciones legales apticabies.

Articuio 26.- Son atribuciones del Patronato:
i Obtener los recursos adicionales necesarios para el financiamiento del Tecnoldgico;
il. Administrar y acrecentar 10s recursos gestionados por ef Patronato;

1. Proponer la adquisicion de 10s bienes indispensables para la realizacion de actividades de! Tecnoldgicc con cargo a
los recursos adicionales;

V. Formular provectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideracion de la Junta Directiva,;

V. Presentar a la Junta Directiva, dentro de 0s tres primeros meses siguientes a la conclusion de cada gjercicio
presupuestal, los estados financieros dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por la Junta
Directiva;

VL. Apovar las actividades de! Tecnoldgico en materia de difusién y vincuiacion con el sector productivo;

VIl Expedir los estatutos que reguien sus facultades; y

vill. Las demas que le sefiale la Junta Directiva.

IV. Objetivo General

Impartir educacion superior para formar profesionales, docentes e investigadcres aptos para la aplicacion y generacidn de
conocimientos, que les permita solucionar los problemas y se avance en ef conocimiento a travées de las investigaciones
cientificas y tecnologicas; cotaborar y realizar programas de vinculacion con los giversos sectores publico, privade v sacial;
pianear y ejecutar ias actividades curriculares para realizar el proceso ensenanza-aprendizaje, y promover la cuftura
regional, estatal, nacional y universal primordialmente en el aspecto tecnoclidgico, para crear vincuios gue permitan un

desarrollo integral del organisma.
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V. Estructura Qrganica

205BF00000 Tecnolégico de Esiudios Superiores de Chimalhuacan
2058BF1 0000 Direccion

205BFI0100 Subdireccion Académica

2058F) 0101 Divisién de Ingenieria Industrial

205BF10102 Division de Licenciatura en Administracion

205BF10104 Division de Ingenieria Quimica

205BF!10105 Division de Ingenieria Mecatrdnica

205BFI0103 Departamento de Control Escolar

205BFj0106 Departamento de Desarrollo Académico

205BF10300 Subdireccidn de Vinculacion

205BF10301 Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales
205BF 10302 Departamenio de Actividades Culturales y Deportivas
205BF10200 Subdireccion de Planeacién y Administracion
205BF10201 Departamento de Planeacion y Evaluacion

EDEBF? 0202 Departamanto de Recursos Humanos y Financieros
2058F10203 Departamento de Estadistica y Calidad

2058F?0204 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Vi. Organigrama

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN
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VIt. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205BF10000 DIRECCION
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos plblicos y privados en los que tenga injerencia o en
aquellos que le encomiende el C. Secretario de Educacion.

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

- Presentar a la Junta Directiva para su aulorizacion, las propuestas de reglamenios, manuales de organizacion,
modificaciones de estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del
organismo y planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicion de hienes y contratacién de
servicios, y el programa anual de actividades y, en su caso, apiicarios con oportunidad y eficiencia.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas en Jas gue se establezcan las acciones y metas por
alcanzar en cada una de las unidades administrativas de! Tecnoldgico, ademas de las que asigne la Junta Directiva
derivadas de los acuerdos correspondientes.

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

Proponer a la Junta Direcliva las modificaciones a la organizacion acadeémica-administrativa del Tecnoldgico, gue
contribuyan a lograr una formacidn mas eficiente del educando y una oplimizacion de los recursos disponibles.

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

- Apoyar al Patronato del Tecnoldgico en la obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros que permitan
incrementar el patrimonio institucional, a través de actividades de gestaria con los sectores plblico, privado y social.

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

— Realizar reuniones periddicas de coordinacicn, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de
irabajo de las unidades administrativas que integran el Tecnalégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer
medidas correctivas para lograr resuitados efectivos.

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

- Coordinay, dirigir v supervisar la elaboracidén e iniegracién de los planes y programas de estudio, aplicando los
lineamientos establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a consideracion de la Junta Directiva.

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

~ Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con
organismos del sector privado vy social, nacionales y extranjeros, para iniercambiar y actualizar conocimientos que
contribuyan ai desartroilo integral del organismo.

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

- Vigilar el cumplimiento del cbjeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnolagico, asi como el
adecuado funcionamienio de ias unidades administrativas que lo integran.

- Evaluar las actividades de las unidades administrativas de! Tecnoldgico e informar anuaimente a Ja Junta Directiva sobre
las funciones realizadas por el organismo.

- Desarrdllar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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205BF10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIV(:
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Coadyuvana que el Tecnoléeice de Estudios Superiores de Chimathuacén aicance y mantenga el nivel de excelencia de las
actividaded académicas que desarrolia, a través de los servicios de asoyo escolar a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Fresentar a la Direccion ef programa de trabajo. vigilar su cumplimienio v evaiuar [os avances obtenidos.

Asegurpr la correcta aplicacibn de politicas v procedimierios para la inscripcion, reinscripcion, registro vy acreditacion
escolal] revalicacion y equivalencia de estudios, ctorgamiento de bec¢as y cenificacion, de acuerdo con la normatividad
vigentsl

Elaborar, an coordinacidn con las areas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoidgico, para el
cislo lepiivo correspondiente, con base en los fineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones para la ulilizacidon de tecnologias de punta aphicadas en las divisicnes de carrera yue coordina,

Establecer contactos con ot-os centres educatives nacionales e internacicnales que permitan intercambiar publicaciones
v material bibliografico v hemerografico.

Ccordinar ia elaboracion de estadisticas del alumnado de ia instiiucion, a fin de conocer el comportamienio matricular
para la toma de decisiones.

Promowver v coordinar actividades de desarrollo académico que ingidan en la mejora continua del preceso ensefianza-
aprendizaje.

Estimular v coordinar la participacidn inslitucional en eventos de caracter académico, cientifice v tecnoldgico con
instituciones y organismos riacionales y exiranjeros.

Grganizer v conirolar ef preceso de asignacion de becas a los estudiantes del Tecnolégico.

Supanvisor la atencicn, estudio v dictaminacion de los asuntos académicos gue planizen ios miembros de la comunidad
dzl Teenologico. de conformridad con fa normatividad vigente.

Establecer indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento v adoptar las medidas correctivas
pertinepies.

Esteblécer astrategias para que las Divisiones de Carrera desarrollen propuestas para la actualizacién y mejoramiento
de los planes y programas ce estudio y presentarias a las instancias competentes.

Establecer criterics nara la orestacion de los servicios orientados a promover el desarroilo de habiiidades de aprendizaje,
liderazgo., irahaic en equipo y espiritu emprendador de los alumnos, y verificar su adecuado funcionaimients.

Conveear a docentes e investigadores a gue participen en encuentros académicos y de investigaciédn gue se realicen en
el pais v & el exiranjero y propiciar (a comunicacion permanente de los mismos, con profesores-investipadores de otras
nstitucionzs de educacion tacnuidgica

Establecer v coordinar el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado. a fin de elevar el
grado academice de los profesionistas det Tecnoldgico.

Desatroiar ia demas funcionas inharentes al drea de su competencia.

205BF10101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBRJETIVO:
instrumentsi los programas académicos y de investigacion en {a Division de ingeniarla industrial, tendientes a formar

profesionistas con capacidad critica v analitica en la solucidn de los problemas, gue propicien & avance del conocimients,
madiante ei ejercicio responsatle de la profesién.

FUNCIONES:

Efaborhr, en coordinacién con ia Subdireccion de Planeacion y Administracién ef Programa Operativo Anual de Trabajo
de la Qivisién ae Ingenieria Industrial y someterio a consideracion de la Subdireccién Académica.

Desarolla-, ejecutar y suparvisar programas de residencia profesional. orientadas de manera iniegral a la formacion
acadeimica del xlumnade.

Coadylivar en el proceso de itulacion de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con &l
propésito de integrarlos al desarrolio de la entidad.
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- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria industrial los avances dlentificos y
tecnoldgicos, mediante el disefio o modificacion de los planes y programas de estudio.

- Disenar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de Ingenieria Industial y, en su caso,
instrumentario, asi como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

- Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorado, a fin de elavar el
grado académico de los profesionistas de la region en materia de Ingenieria Industrial.

- Difundir los planes y programas de estudio de ingenieria Industrial, para el conccimiento y cabal cumplimiento de
alumnos y docentes del Tecnoldgico.

- Promover la carrera de Ingenieria Industrial, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresados de educacidn
media superior.

— Analizar y evaluar los métodos de ensefanza-aprendizaje aplicados en [a imparticion de las asignaturas de la carrera,
para actualizarlos en relacidon con los planes y programas de estudio.

- Supervisar que la ejecucién de los planes y programas de estudio de la carrera de ingenieria Industrial se desarrclien
conforme a las polfticas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

- Dissfar esirategias que conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Industrial, con el propdsito de
oplimizar adecuadamente los recurses disponitiles.

— Proponser programas de formacion y actualizacién académica en el area de su compelencia y propiciar que el organismo
tenga vigencia en si desarrolio educative del drea de influencia de su region.

- Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoidgico en materia de Ingenieria Industrial en los ambitos lacal, regional,
nacional e internacional, previa aularizacian de la Subdireccion Académica.

— Impulsar la elaboracién de materiales informative y didéctico para las academias de [a Division, asi como organizar y
ejecutar la estandarizacion de practicas de laboratario sobre la carrera.

- Mantener en optimo estado de operacidn, los equipos de los talleres de la Divisidén a fin de apoyar las actividates
académicas que requicran de su utifizacion.

- Proponer ante la Subdireccion Académica la imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventes académicos gue
contribuyan a fa centinua farmacion y actualizacion de docentes y estudiantss de la Division de Ingenierfa Industrial.

- Estimular en las profesores de la Division, el desarrallo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades de!
sector productivo residente en la zona geografica de influencia del organisma, con el proposito de ofrecer
institucicnalmente servicios de asistencia y aseseria tecnoldgica.

- Supervisar que la gjecucidn del plan del curso de tas asignaturas de Ingenieria Industrial, elaborado por los docentes, se
desarrolle en tiempo y forma conforme a lo establecido en ef Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Modelc de Equidad de Género.

- Pianzar, programar v caordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacicn de
la carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupc y
grado, de acuerdo con los lineamientos que establezea la Subdirsccion Académica.

- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a ia Divisidn de Ingenieria industrial, de acuerdec a la
normatividad establecida.

—  Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en sl Sistema ds Gestién de la Calidad, el Sistema de Gestion Ambiental
y Modela de Equidad de Género.

- Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Division de Ingenieria Industrial.

— Participar en la programacién y opsracién de los proyectos y convenies de colaboracion tecnolégica vincuiados con !
sector productivo y sociai.

~ Asignar y supervisar el desarrolio de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria Industrial,
cansiderando las tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo vy de vincuiacién.

~ Desarrollar las demads funciones inherentes ai area de su competencia.
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205BF10142  DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVG:

instrument#r los programas académicos y de investigacion en la Divisidn de Licenciatura en Administracién, tendienitss a
formar profesionistas con capecidad critica y analitica en la solucién de los problemas, que propicien € avance del
conocimierfto, medianis el ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

- Elabaorgr, en coordinacion con la Subdireccidén de Planeacion y Administracion el Programa Operativo Anual de Trabajo
de la Djvision de Licenciatura en Administracidn v someterio a consideracidon de la Subdireccion Académica.

- Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacion
acadénpica del alumnado.

- Coadydvar en el proceso de titulacion de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en {a maferia, con el
propdsiio de integrarios al desarrollo de la entidad.

- Integrar al procesc de enseianza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Administracion jos avances cientificos v
tecnologicos, mediante el disefo o modificacion de los planes y programas de estudio.

- Disefiar el programa anual de investigacion y de posgrade en materia de Licenciatura en Administracion v, en su caso,
instrumentarlo, asi como coordinar o participar en eventos académicos alterncs y de actualizacion.

- Promover. mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorade, a fin de elevar el
grado acacémico de los prolesionisias de la regidn en materia de Licenciatura en Administracion.

- Difundir ios planes y programas de estudio de Licenciatura en Administracion, para el conocimiento v cabal cumplimiento
de alumnos y decentes del Tecnoldgico.

- Promover iz carrera de Licencialura en Administracion. a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresados de
educacion media superior.

- Analizar y evaluar los métocos de ensefanza-aprendizaje apiicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera de
Licenciptura en Administracion, para actualizarlos en relacidn con Ics planes y pragramas de estudio.

- Supendsar gue la ejecucidr de los planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Administracion se
desarrgiien conforma a las polilicas, normas y fineamientas establecidos en su formulacion,

- Disehar estrategias que conileven a la utilizacion de {ecnologias aplicadas a la Licenciatura en Administracién, con el
propas|io de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

- Proponer programas de formacion y actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar gue el organismo
tenga vigencia en el desarrcilio educativo del drea de influencia de su regidn.

- Coardinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en maieria de Administracién en los dmbitos local, regional,
naciongl e internacional, previa autorizacion de la Subdireccién Académica.

- Impulser la elaboracidn de materiales informative y diddctica para tas academias de fa Division, asi como organizar y
ejecutdr la estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.
|

- Mantener en éptimo estado de operacién, {03 eguipos de los talleres de ta Division, a fin de apovar las actividades
academicas que reguieran de su utilizacién.

- Prononer ante la Subdireccion Académica la imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros evenfos académicos quée
contribuyan a la continua formacidn y aciualizacidn de docentes y estudiantes de la Divisidn de Licenciatura en
Administracion.

-~ Estimular en los profesores ge la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del
sector productivo residente en la zona geogrdfica de influencia del organismo. con el propdsiio de ofrecer
institugionalmente servicios de asistencia y asesoria tecnoidgica.

- Supengisar que la gjecucior del plan del curso de las asignaturas de Licenciatura en Administracion, elaborado por os
docentes, se desarrolle en tiempo v forma canforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sisterna de
Gestidp Ambiental y Modelc de Equidad de Género.

- Planegr, programar y coordinar fas actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacion de
fe carda académica. determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutares por grupo vy
grada, de acuerdo con |0s lineamientos gue establezca la Subdireccidn Académica.
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- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Licenciatura en Administracion, de
acuerdo a la normatividad establecida.

— Aplicar los criterios & instrumentos establecidos en el Sistema de Gestidn de la Calidad, el Sistema de Gestion Ambiental
y Modelo de Eguidad de Género.

— Coordinar las aclividades del programa de tutorias de la Division de Licenciatura en Administracion.

- Participar en la programacién vy oparacion de los proyectos y convenios de colaboracién tecnolbgica vinculados con el
sector productivo y social.

— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscriito a la Divisién de Licenciatura en
Administracion, considerando los tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo vy de vinculacion.

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

205BF10104 DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA
OBJFTIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en la Divisién de Ingenieria Quimica, tendientes a formar
profesionistas con capacidad crifica y analitica en la solucidn de los problemas, que propicien el avance del conocimiento,
mediante ei ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

— Elaborar, en coordinacion con la Subdireccién de Planeacién v Administracion ei Programa Cperativo Anual de Trabajo
de la Division de Ingenieria Quimica y someterlo a consideracidn de la Subdireccion Académica.

— Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencias profesionales, orientadas de manera integral a la formacion
académica del alumnado.

— Coadyuvar en el proceso de titulacion de los alumnos aplicando ios lineamienios establecidos en la materia, con el
proposito de integrarios al desarroilo de la entidad.

~ Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenierfa Quimica, los avances cientificos vy
fecnoldgicos, medianie el diseio o modificacion de los planes vy programas de estudio.

— Disefiar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de Ingenieria Quimica vy, en su caso,
instrumentarlo, asi como coordinar o participar en evenios académicos alternos y de actualizacién.

— Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria v docterado, a fin de elevar el
grado académico de los profesionistas de la regidn en materia de Ingenieria Quimica.

— Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Quimica para el conocimiento y cabal cumplimiento de alumnos
y docentes del Tecnholdgico.

— Promover la carrera de ingenieria Quimica, a traves de diversos medios de difusian, dirigidos a egresados de educacion
media superior.

- Anaiizar y evaluar los méetodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de {as asignaturas de la carrera,
para actuaiizarios en relacidn con los planes y programas de estudio.

— Supervisar que la ejecucian de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Quimica se desarrollen
confarme a las politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

— Disefiar estrategias que conlleven a la utllizacion de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Quimica con el propdsio de
optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

— Proponer programas de formacion y actualizacidn académica en el area de su competencia y propiciar que el organismao
tenga vigencia en el desarrolio educativo del area de influencia de su ragion.

— Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en maieria de Ingenieria Quimica en los dmbitos local, regional,
nacional e intermacional, previa autorizacién de fa Subdireccion Académica.

— Impuisar la elaboracion de materiales informativo y didactico para las academias de la Divisian, asi como organizar y
ejecuiar la estandarizacion de praciicas de laboratorio sobre ia carrera.
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~ Mantgner en Optimo estaco de operacion, ios equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades
acaddmicas que requieran de su ulilizacién,

- Propdner ante la Subdireccién Académica la imparticion de cursos, talleres, seminarios y atros eventos académicos que
contripuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de la Division de ingenieria Quimica.

- Estimpiar en los profesores de la Division, ef desarrolio de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del
sectof productivo residerte en la zona geograiica de influencia del organisme. con el propésito de ofrecer
institicionaimente servicios de asistencia y asesoria tecnoldgica.

—  Supegvisar que la ejecucion def plan del curso de las asighaturas de Ingenieria Quimica, elaborado por los docentes, se
desarolle en tiempo v forma conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestidn
Ambigntal y Modelo de Equidad de Género.

- Planaar, programar y coordinar las actividades docentes de fa Division, asi como la integracién de grupos, asignacion de
la caiga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, vy designacion de tutores por grupo vy
gradd, de acuerdo con los lineamientos que establezca la Subdireccion Académica.

- Administrar los talieres, izboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Ingenieria Quimica, de acuerdo a la
normatividad establecida.

- Apiicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Caiidad. Sistema de Gestion Ambiental v
Modelo de Equidad de Género.

—  Coordinar las actividades del programa de tutcrias de ia Division de Ingenieria Quimica.

- Participar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion tecnoldgica vinculados con ei
sector productive y social.

- Asignar y supervisar e! desarrolio de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria Quimica,
cansiderando ios tiempoes de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo y de vincuiacion.

~ Desarrcilar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BF10105 DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA
OBJETIVO:

instrumentar ios programas académicos y de investigacion en la Divisidn de Ingenieria Mecatronica, tendientes a formar
prefesionistas con capacidad critica y analitica en ia solucién de los problemas, que propicien el avance del conocimiento
mediante el ejercicio responsable de ia profesion.

FUNCIONES:

- Eiaborar. en coordinacion con {a Subdireccion de Planeacion y Administracion el Programa Operativo Anual de Trabajo
de Ea‘Divisic’m de Ingenieria Mecatronica y someterio a consideracion de la Subdireccion Académica.

- Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacion
acadeémica del alumnado.

- Coadyuvar en el proceso de titulacion de fos alumnos aplicando los iineamientos establecidos en la materia, con el
propbsito de integrarios ai desarrolio de la entidad.

- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje de Ja carrera de Ingenieria Mecatronica los avances cientificos vy
tecnolégicos, medianie el diserio o modificacion de los planes y programas de estudio.

- Disefar e programa anual de investigacion y de posgrado en materia de ingenieria Mecatrénica, v en su caso,
instrumentario, asi como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

— Promover, mediante el p-ograma de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorado, a fin de elevar &
grado academico de los profesionistas de la region en materia de ingenieria Mecatronica.

- Ditundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Mecatronica para el conocimiento y cabal cumplimiento de
a!unn‘lnos y docentes del Tecnologico.

- Promaover la carrera de Ingenieria Mecatronica, a traves de diversos medios de difusion, dirigidos a egresados de
edugacion media superior.

— Anallzar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asignaturas de la carrera,
paralactualizarlos en relacion con los planes y programas de estudio.
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— Supervisar que la ejecucion de {os planes y programas de estudic de la carrera de ingenieria Mecatronica se desarrollen
conforme a las politicas. normas Y lineamientos estabiecidos en su formulacién.

- Disefar estrategias que conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Mecatronica, con el propdsito
de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

~ Proponer programas de formacion y actualizacién academica en el area de su competencia y propiciar que el organismo
tenga vigencia en el desarrolio educativo del &rea de influencia de su regién.

— Coordinar eventos de intercambic tedrico-metodoliogico en materia de Ingenierfa Mecatronica en los ambitos local,
regional, nacional e internacional. previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

- Impuisar la elaboracion de materiales informative y didactice para ias academias de ia Division, asi como organizar vy
ejecutar la estandarizacion de praclicas de {aboratorio sobre la carrera.

— Mantener en optime estado de operacion, los eguipos de los taileres de ia Division, a fin de apoyar {as actividades
academicas gue requieran de su utiiizacion.

—~  Propoener ante la Subdireccion Académica la imparticion de cursos, talieres, seminarios y otros eventos acagémicos que
contribuyan a la continua formacidn y actealizacion de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria Mecatrénica.

- Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo de invesiigaciones orieniadas a la deteccidn de necesidades del
sector productivo residente en la zona geografica de influencia de! crganismo, con el proposito de ofrecer
instilucionalmente servicios de asistencia y asesoria tecnologica.

—  Supervisar que la ejecucion del plan de! cursc de las asignaturas de Ingenieria Mecatronica, elaborado por los docentes,
se desarrolle en tiempo vy forma conforme a o establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiertal y Modelo de Equidad de Género.

— Planear, programar y coordinar tas actividades docantes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacion de
la carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres v laboratorios, v designacion de tutores por grupo vy
grado, de acuerde con los lineamientos que establezca la Subdireccién Académica.

— Administrar los talleres, iaboratorias e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria Mecatronica, de acuerdo a la
normatividad establecida.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y
Modelc de Equidad y Género.

- Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Division de Ingenierfa Mecatrénica.

~ Pariicipar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracitn tecnoiogica vincutados con el
sector productivo y social.

—  Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docenle adscrito a la Division de Ingenieria Mecatrénica,
considerando los tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

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

205BF10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:
Registrar y controlar el proceso educativo-académice de los alumnos, concentrando su historial a partir de! ingreso hasta su

egreso del Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los
estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

— Establecer las normas vy lineamientos para los tramites de ttulacion, vigiando que los alumnos cumptan con los
requisitos establecidos para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacion de la normatividad para la obiencion del titulo
profesional y grados académicos, con la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremento del numerc de titulados.

-~ Gestionar e} Seguro Facultative del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) para estudiantes, a fin de gque cuenten
con servicio medico gratuito, cuando asi lo requieran.

— Desarrollar y operar el sistema de admision e inscripcion de los alumnos a las carreras gue ofrece &l Tecnoiogico,
aplicando los fineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relative a la revalidacion de
estudios o equivalencias. de conformidad con el Sistema Nacional de Creditos.
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- Elaborar el calendario del cicio escolar correspondiente, donde se determinen las etapas de preinscripcion, inscripcion,
admision, reinscripcion, &si como los periodos de exdmenes y vacaciores, entre otras, y difundirio a la poblacion
estudiantil y docente.

- Uevar a caboe el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer ios mecanismos y
procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas de los estudiantes.

— Elabarar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el perfodo lectivo correspondiente, para llevar el
regisiro de asistencia y caificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Prephrar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Director del organismo
paragconocer el comportamiento matricular.

— Clasificar los expedientes de los alumnos del Tecnoldgico, para manterner ordenado y actualizado gl archivo
correspondiente.

- FElabgrar y emitir diplomas, constancias de astudio, certificados y demas documentacion escolar que avalen la instruccion
academica del educando, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su oforgamianto.

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

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los organos directivos det Tecnologico, para &l pleno conocimiento
del personal académico-administrativo, asi como del ailumnado.

- Informar y orientar a los aspirantes sobre sl proceso de admision establecido en el Tecnoldgico: asimismo, brindarle
apoyo en la solucion de problemas administrativos que se le presenten.

- Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencién de becas, asesoria psicologica y atencioén médica a
los alumnos del organismo.

- Reqistrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnoldgico, por grado y asignatura.

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

- Aplicar ios criterios e instrumentos estabiecidos en el Sistema de Gestion de la Caiidad, Sisterma de Gestion Ambiental y
Modﬁio de Equidad de Género.

~ FElaborar v actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnoldgico, los manuales de
organizacion y de procedimientos.

- Partigipar, conjuntamente con 1as unidades administrativas del Tecnoiégico, en la elaboracion del Programa Operativo
Anual carrespondiente.

- Elaborar los informes y estadisticas que solicite la Subdireccion Académica para conocer el comportamiento matricuiar.

- Aplicar y difundir la nomatividad del Departamento de Control Escolar que emitan los organos directives del
Tecnologico, para el pleno conocimiento del personal académico-administrativo, asi como de! alumnado.

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

205BF10106 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrolic académico dei Tecnoldgico, en funcion de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que
propicien &i nivel de excelencia de las aclividades académicas que lleva a cabo, tendientes a ia formacion integral del
educando.

FUNCIONES:

- Desafrollar acciones para .a actualizacion del modelo educativo del Tecncidgico, con base en las necesidades del sector
prodUctivo, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso padagdgico.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los pianes y programas de estudio,
con 13 apiicacion de una adecuada planeacion y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucional gue permitan
incrementar la calidad de sus egresados.

- Estalflecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoye a la actualizacion, capacitacion y
formacion didactica.
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Promover estrategias alternas para lograr en el educande un nivel de aprendizaje competitivo, asi como del incremento
de ia actividad académica de los alumnos. a partir de asesorias directas y detaliadas.

- Desarroliar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién del ingreso, seguimiento curricutar, niveles
de aprovechamiento, seguimiento de egrésados y determinacién de la oferta y demanda educativa.

Proemover la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pals, v
propiciar la comunicacion permanante de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion
tecnologica.

identificar las necesidades de desarrolio académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y
mejoramiento.

Promover la participacion de {os alumnos an encuentros y concursos académicos come parte de su formacion.

- ldentificar y dar seguimiento a ios asuntos académicos que planteen los alumnos y ¢l personai docente dei Tecnolégico,
apegandose a la normatividad vigente.

~ Proponer a la Direccién la imparticién de cursos de aciualizacién v superacion de los docenies. asi como desarroliar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal que se requiera para cubrir las necesidades acadéemicas dei
Tecnoldgico.

Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utllizados como instrumento det
proceso ensefianza-aprendizaje acorde a las caracteristicas de las asignaturas que conforman el plan de estudios,
integrandolos en antologias, guias u otros acervos adicionales.

— Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico, en la elaboracién del programa institucional
de desarrcllo y el pregrama operativo anual correspondiente.

- Elaborar y actuaiizar, conjuniamenie con !as unidades administrativas adscritas al tecnologico, los manuales de
organizacion y de procedimientos.

- Desarroliar las demas funciones inherenias al drea de su competencia.

205BF10300 SUBDIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacién de las instituciones y empresas plblicas y privadas de interés al Tecnoldgico, a fin de
contar con un programa operativo de acciones de vinculacién, que coadyuve al logro de los objetivos institucionales, asi
como programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas de promocion instilucional y de
seguimiento de egresados.

FUNCIONES:
- Elaborar el programa anual de vinculacién y someterlo a ia consideracion de la Direccion.

Apoyar a la Subdireccion de Planeacién y Administracion en la elaboracion e integracion del anteproyecte de
presupuesto anual del Tecnoldgico.

- Coordinar la integracion del programa editorial y de difusién para el Tecnoldgico, conforme a la normatividad establecida.

— Planear, disenar y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gaceta, boletines informativos y
antologias, entre otros, dentro del marco normativo vigente, asi como vigilar gque se haga uso correcto de la imagen
institucional det Tecnoldgico.

—  Dirigir y controlar la presentacion del servicio de bolsa de trabajo, que permita a fos alumnos y egresados incorporarse
al sector productivo.

- Cuidar gue se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnolégico en la edicion de folletes, carieles, boletines,
vinilonas, tripticos, dipticos, pancartas y publicaciones oficiales en general.

- Coordinar la realizacion del servicio sccial obligatorio de los alumnos, asi come la celebracion de convenios con los
sectores publico, privado y social para establecer residencias profesionales.

- Programar, organizar y dirigir las actividades culiurales, recreativas y deportivas que realice el Tecnologico.
- Coordinar y supervisar la operacion del Programa de Seguimiento de Egresados del Tecnologico.

- Planear y coordinar las campafas de difusion de la imagen institucional y ia promocion de las carreras que ofrece el
Tecnolégico para los aspirantes de nuevo ingreso.
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- Proppnesr a la Direccion la celebracion de convenios interinstitucionales. con el propdsito de identificar, reconocer, apoyar
y promover & fos estudiantes destacados en areas del deporte v cuitura, en apoyo a su formacion profesional.

- Proporer los cambios o modificacionas a la estructura de organizacion, manuales generales de organizacion y de
procedimientos gue se reculeran, para elevar la eficacia de la institucidon educativa.

- Comvocar y coordinar la participacion de la prensa, la radio y la television para la difusién de actividades académicas,
cultufaies, recreativas, deporiivas, entre otras, asi como de ia apertura de las carreras que ofrece & imparte i
Tecnpldgico.

- Suparvisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios vy de base de datos del Tecnoldgico y propiciar &l incremento
del apervo documental y optimizar sus funciones.

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

- Elabbrar v operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones
de educacion supetrior, ya s2an nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los estudiantss
del Tecnologico.

- Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias, exposiciones, cursos y en
general, todas las actividades que contribuyen a la formacion de los estudiantes del organismo y que sean solicitadas
por la Subdireccion Académica.

~ Coordinar las acciones que promuevan la participacion de los empresarios, industriales y profesionales de la region, en
las comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio
con el proposita de vincular a los sectores publico, privado y social, con &i proceso de ensefanza-aprendizaje del
Tecnaldgico.

- Proppner a la Direccion, la ceiebracion de canvenios con los diversos sactores, publice, privado y social que permitan
obtener apoyos para la realizacion de residencias profesionales, servicio sacial, praclicas profesionales, estadias
técnicas, visitas de estudio, conferencias, bolsa de trabajo y otros apoyos adicionales que coadyuven a ifa formacion
profasional del aiumnado y a su integracién al campo iaboral.

- Desarrollar las demas funziones inherantes al area de su competencia.

205BF10301 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar ias acciones tendientes a la realizacion del servicio secial obligatorio, en coordinacion con el
sector pliblico, privado y social de la regidn, que permitan apoyar la formacién profesional de los alumnos de! Tecnoldgico y
su incorporacién al proceso productive.

FUNCIONES:
- Difundir a la comunidad d2! Tecnoidgico las normas y procedimientos para la prestacion del servicio social.

- Difundir y promover el programa de servicio social det Tecnclégico, ante organismos federales, estatales y municipales,
asi como ante inslituciones privadas y sociates.

- Norrhar y documentar las actividades de servicio social que desarcllen los alumnos del Tecnolégico.

- Supervisar el cumplimiente de! servicic social de ios alumnos que io presten intemamente en el organismo y los
provenientes de otras instituciones educativas.

- Difundir entre la comunidad del Tecnoldgico, las opciones para ia realizacion del servicio social, tomande en cuenta los
perfiles académicos necesarios y canalizarlos a las diferentes instituciones que lo soliciten.

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

- Reg ‘strar, integrar, controar, resguardar y actualizar los expedientes de los prestadores de servicio social.
- Levar el seguimiento y control del servicio social de los alumnos que 1o realicen fuera del Tecnoldgico.

~- Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento y operacidn de! modulo de servicio social.

- Integrar y actualizar el directorio de empresas donde los alumnos pueden raaiizar el servicio social.

~  Cumplir con ia normatividad federal, estatal y/o institucional denitro de su émbite de competencia,
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~ Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacidn correspondientes a ias funciones
que desarralla.

- QGenerar y emilir a [as instancias internas y/o exiernas, tos reportes de informacion requeridos que reflejan el estado de
ias actividades y funciones que desarrolia.

- Eiaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de [os instrumentos de pianeacion
institucicnal.

- Participar en los programas de calidad tecnaoldgica y demés funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua
y, en su caso, aplicar y actualizar los procedimientos vy registros correspondientes.

- Elaborar, integrar v actualizar el directorio y catdlogo de dependencias, empresas privadas y de servicios para ia
colocacion de los prestadores de servicio social, asi como para desarrollar practicas y residencias profesionales.

- Expedir cartas de presentacidn a los alumnos que deseen sfectuar el servicio social, realizar practicas y residencias
profesionales en las dependencias o empresas.

- Realizar las gestiones necesarias con los sectores publico, privada y social para que los alumnos del Tecnoldgico
reglicen visitas industriales.

- Promover la firma de convenios y acuerdos de beneficio reciproco con los sectores pablico, privado y soclal para que [os
alumnos efectden el servicio social, residencia y/o practicas profesionales, con base en la normatividad establecida.

- Generar y emitir a ias instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de
las actividades y fuhciones que desarrolia.

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

205BF10302 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Pramaver entre ta comunidad del Tecnoidgico v la sociedad en generai, las diversas manifestaciones culturales y artisticas,
asi como promover fa practica del deporte, las actividades recreativas y la educacion fisica como elemento de apoyo al
desarrollo fisico y meniat del educando.

FUNCIONES:

- Elaborar y someter a ia consideracion de fa Direccién ios programas de aciividades culturales, deportivas y recreativas a
desarrollar por el Tecnoldgico,

- Formuiar el presupuesto anual para el desarrolio de las actividades culiurales, deportivas, recreativas y artisticas tue se
prograren en fa Institucion, y sometarlo a la consideracién de [a Direccion,

- Promover el intercambio cultural con instituciones educativas y con organismos nacionales e internacionales, de manera
canjunta con el Departamento de Dasarroflo Académico.

- Fomentar la participacion de los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades cuiturales, artisticas y deportivas como
camplementa de su formacion profesional.

- Efectuar los eventos culturales, artisticos, recreativos y deportivos programados en el Tecnologico y solicitar el apoyo
para la difusién de los mismos a la Direccion.

- ldentificar a los deportistas  destacados y proponar a la Direccidn su canalizacién ante los arganismos federales o
estatales que se encargan de apayar mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

— Promover encuentros departivos con otras institucianes, a fin de fortalecer las tecnicas deportivas que se imparten en la
Institucidén y mejorar la sana convivencia de los alumnos.

- Seieccionar e integrar los equipos deportivos que representen al Tecnoldgico en eventos interinstitucionales, estatales o
nacionales.

- Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectores sociales y privados
para la participacion en eventos culturaies, artisticos y deportivos, previa autorizacion de ia Direccion.

- LUevar el seguimiento y control de ios programas deportivos v de la adecuada participacion del personal adscrito ai
departamento.

— Gestionar, en coordinacion con 1a Subdireccién Académica y 1a Subdireccion de Planeacion y Administracion, la
adquisicion de uniformes y equipos deportivos, servicios de transporte, hospedaje, aiimentacion, asi como ei
mantenimiento de las instalaciones departivas.
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Procurar que se difundan los elementos culturales de contenide humanistico y artistico, generados tanto dentro come
fuera de ta comunidad de! Tecnologico.

- Apoyar la realizacion y presentacion al publico de obras teatrales que puedan contribuir en el nivel cultural de la
pobiazion estudiantil y del plblico en general.

— ldentificar los requerimiertos y servicios gue necesiten los grupos de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros
simildres. para la realizacién de sus eventos y solicitarlos con oportunidad a la Direccion y Subdirecciones
corregpondientes.

- Impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares gue formen parte 0 sean extensivos de los
plangs de estudio de los educandos, como parte complementaria de su formacion prefesional.

— Apoyar la realizacion de exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine, a fin de ampliar los espacios culturales en gue
puedan participar los estudiantes del Tecnologico.

- Vigildr ef desempefio de instructores v maestros que imparten actividades culturales y deportivas, asi como mantenar
infarmado al Departamentd de Recursos Humanos y Financieros, para efectos del pago de sueldos y honorarios a éstos.

~ Desarrollar e impiementar programas para la preservacion del patrimonio cultural e histdrico del Tecnologico.

— Realizar actividades para acrecentar el acervo bibliografico. hemerogréfico, fonografico, videografico, documental,
testimonial. artistico y olros similares de la Institucion, asi como ampliar el acceso de estes servicios al publico en
general.

— Generar y coordirar programas de intercambio cultural y deportivo permanente con instituciones publicas, sociales y
privadas, lanto nacionales como exiranjeras, para la formacién integral de los educandos.

- Evaluar permanentemente los servicios culturales y deportivos que se proporcionen al interior y exlerior del tecnoldgico.
asi como proponer y realfizar las medificaciones pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

— Promover. preparar y formar equipos deportivos y grupos culturaies, con el proposito de representar al Tecncidgico en
eventos regionales, estaiales y nacionales, asf como atender las invitaciones de instituciones educativas del sector
sccial, publica y privado.

- Difuridir circulares v folletes de informacion relatives a las actividades que realiza ef Tecnolbgico, en coordinacion con las
unidaddes administrativas involucradas.

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

205BF10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiento de! Tecnologico, a través de un esquema de planeacion y administracion, asi como proponer
alternativas de desarrolio para el dplimo aprovechamienta de los recursas con los gue cuenta la Institucion,

FUNCIONES:

— Desarrohiar y controfar la formulacion del proyecto del presupuesto anual de ingresos, de egresos y de inversion, asi
como la programacion-presupuestacion del organismo y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones
liquidas.

- Ceordinar y supervisar la elaboracion de planes y programas de desarrolio institucional, asi como de las estrategias a
seguir para su ejecucion.

— Difuridir y verificar que se cumpla la aplicacion de los manuales administrativos autorizados al Tecnoldgico.

- Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacidon y administracidon de los recursos para su mejor
aprovechamiento. de conformidad con la normatividad establecida.

— Cootdinar las evaluaciones programatico-presupuestales del arganismo, de coniormidad con los lineamientos aplicables.
- Cooidinar y supervisar la actualizacion de los manuales administrativos del Tecnoldgico.

Suparvisar i registro de a contabilidad patrimenial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacidn de los estados
finangieros y demas informes refativos que sirvan de base para la evaluacian correspondiente y toma de decisiones.

- Supervisar y controlar el gasto de inversian y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y
desvjacicnes en su gjercicio.
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Establecer y conducir las actividades de planeacion, de evaluacion, de extension y de gestion técnica con el sector
productivo, de confermidad con los lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Institucién
educativa.

Supervisar y svaluar sl funcionamiento de las areas de fa Subdireccién y con base en los resultados, proponer a la
Direccion las medidas para la mejora dsl servicio.

Elaborar, compilar y difundir fas normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humancs,
materiales y financiercs de |a Institucion, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Conducir y difundir las relaciones laborales entre el personal v las autoridades del organismo, conforme a los
ordenamientos legales aplicables en materia de trabajo.

Controlar, evaluar y programar las actividades relacionadas con fa seleccion, ingreso, contratacion, induccién,
incidencias, desarrollo, capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el perscnal del
Tecnologico.

Administrar la adquisicidn de los recursos materiales, su almacenamiento y control, inventaric y suministro, asi como ta
prestacién de los servicios de mantenimiento preventivo y corrective.

Celebrar los contrates de seguros y fianzas para garantizar los aclos relacicnados con bienes y derechos patrimoniales
del Tecnologico.

Determinar v controlar las medidas de seguridad v vigilancia de las instalaciones y bienes del TecnolGgico, con la
existencia optima, en cficinas e instalaciones educativas de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en
casos de desastre.

Proponer a la Direccion los abjetivos, programas y metas reiacionadas con las funcicnes de su competencia, asi como ia
mecanica y directrices para el proceso de control administrativo, vigiiar su cumplimiento vy evaluar el desempefic de las

labores.

Dictaminar los cuadros comparatives derivados de las lHcitaciones publicas que realice el Tecnoldgico para las
adquisiciones y obras de reparacién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Adquirir los bienes y realizar {os contrates de servicies necesarios para el buen funcionamiente de ias unidades
administrativas del Tecnologice.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BF10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado de! Tecnoldgico, mediante un esquema de planeacion y evaluacion que
permita dar seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimientc def objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios bdsicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de
las unidades administrativas, asi como los mecanismos para la integracion de! Plan General de! Tecnologico.

Eiaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazos, con base en los objetivos y mision del
Tecnolagico y. coordinar el desarrello y operacion de los procesos de evaluacion Institucional.

Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada drea, de
acuerdo a la naturaleza, proposito, autoridad v responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnoiogico.

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

Desarrollar e impulsar sistermas de informacion, gue permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnologico vy
determinar los pardmetros de gestion de la informacidn necesarios para lograr sus prop0sitos.

Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disenar estralegias orientadas a eficientar e!
gjercicio de las tunciones sustantivas y adjetivas del arganismo, con relacién a {as metas establecidas.

Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comporiamiento que refleje, para
determinar el andlisis y evaluacion periddica que soliciten las Secretarias de Educacion Pdblica y Educacion,

respectivamente.

Mantener la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacion institucional de la educacion superior, a través del
diseno y desarrollo del proyecto de evaiuacion del Tecnologico.
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- Realigar un seglimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de
desafrollo, de los avances prasupuestales, para determinar las causas de las variaciones y sugerir las correccionss
procgdentes.

— Promfover la participacion de la comunidad del Tecnolbgico 2n la planeacién institucional, mediante el establecimiento de
progfamas de desarrallo y formulacién de proyactos gue contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organisma.

- Elabgrar y actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnoldgico, las manuales de
orgamizacion y procedimientos.

— Desdrrollar las demas funciones inherentes al area de suU competencia.

2OSBF1T/202 DEPARTAMENTO DE RECURSO0SE HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETI_| O:

Llevar al cabo las acciones de seleccidn, ingreso, contratacion, induccidn, registro, control, capacitacion y desarrolla del
personal e informarle sobre sus derechos y obligaciones, ademas de establecer los mecanismos necesarios para &l pago
oportung de sus remuneraciones, con base en los lineamientos establecidos en la materia, asi como desarrollar y operar los
sistemas coniables y financizros necesarios para el cantroi del ejercicic presupuestal. emitiendo en tiempo y forma los
estadas financieros y reportes presuplestales gue le sean requeridas.

FUNCIONES:

|
- Aplicar las normas vy lineamientos gue emitan, respectivamente, ias Secretarfas de Finanzas y de la Contraloria del
Gobierno Estatal, en matsria de administracién de personal.

- Disefiar, implantar y ejecLtar los procesoes relacionados con la administracion de personal, con la debida ohservancia de
los ineamientos y normas establecidos para los diversos movimientos y pagos por servicias personales.

-~ Supervisar y coardinar i0s pracesos de reclutamiento vy seleccion con el fin de centratar al perscnal con el perfil idonea
gue requiere el Tecnologico v proceder a ia elabaracion de su contrato respective.

- Llevar a cabo los pianes y pragramas de capacitacian del personal adscrito al Tecnoldgico, para coadyuvar a su
desarrollo personal en beneficio de la Institucidon educativa.

- Coordinar los procesos dz informacién y contro! del personal, manteniendo i{a informacién oportuna y confiable para la
toma de decisiones y atender las solicitudes de informacion de la Subdireccidon de Planeacion y Administracion v de la
Direécion.

~  Contribuir a la practica, promocion y desarrcllo de los procesos correspondientes a la unidad administrativa, definir sus
indicadores v darles seguimiento a fin de dar cumplimiento a la cultura de calidad y mejora continua sstablecida en el
Sistama de Gestior de ia Calidad, Sisterna de Gestiona Ambiental y Equidad de Género del Tecnolégico,

- Llevar a cabo los programas para las funciones de reclutamiento, seleccion, contratacion da persenal, administracion de
sueidos, prestaciones, canacitacion, desarrolle, evaiuacion del personal y terminacién de las relaciones laborales con la
institucion educativa.

— Eisborar las nominas y pagar oportunamente las remuneraciones ordinarias y extraordinarias al persenal, asi como
aplicar los descuentos correspondientes a que se hagan acreedores los servidores publicos, de conformidad con la ley
en ig materia.

- Difundir y aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistencia, puntualidad, autorizacion de
vacaciones, comisiones y licencias del persanal.

- Apiigar la confidencialidac en los procesos de recurscs humanos que conforme a ia ley proceda.

- Proporcionar la informacion necesaria y efectuar ias acciones de induccidn para el personai de nuevo ingreso, asi como
regigtrar, controlar y mantener actualizada la documentacion reiativa al expediente de cada trabajador.

~ Tramitar y expedir afiliaciones y registros al ISSEMYM y demas prestaciones a que tenga derecho el personal.

— Elaborar el Programa de Meioramiento de Clima Laboral y presentario a la Subdireccion de Planeacion y Administracion,
para: su revisién.

~ Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros regueridos por las unidades
administrativas aplicando criterios de apartunidad vy eficacia en el suministro de éstos.

- Intervenir en ia formulacion, implantacién y control de ios diferentes programas de apoyc administrative del Tacnoldgico,
identfificando los diversos recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

- Deséarrollar y ejecutar los sistemas contables y financieros necesarios para el ragistro y contro! del ejercicio presupuestal,
que permita emitir en tiempo y forma, los estados financieros vy reportes presupuestales que sean raqueridos.
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— Instrumentar sistemas informaticos gue permitan al Tecnoldgico una mayor sistematizacion de sus procedimientos
contables y presupuestales.

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

— Realizar el analisis del cumplimientc presupuestario del Tecnoldgico, a fin de identificar variacicnes y proponer a la
Subdireccion de Planeacion y Administracion las medidas de control y correccion.

— Aplicar y difundir las normas, lineamientos tecnicos y criterios generales para la organizacion y evaluacion financiera y
presupuestal de! Tecnoldgico, entre las unidades administrativas de la Institucion.

- Realizar las afectaciones y adecuaciones presupuestales, asi como ampliaciones, transferencias y conciliaciones que
sean necesarias para el dptimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnoldgico.

- Controlar e! gjercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases aulorizadas,
madificadas, disponibles requeridas, comprometido, por ejercer, ejercidas y pagadas.

— Revisar fos documentos comprobatorios gue presentan las unidades administrativas del Tecnologico, para amparar ias
erogaciones realizadas que afecten el presupuesto.

- Recaudar, registrar y controtar ios ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por el organismo y realizar las
conciliaciones bancarias gue permitan conocer sus movimientos financieros.

- Efectuar las reposiciones de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnologico, en
coardinacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Efectuar semanalmente corte de caja de las operaciones realizadas en el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales e informar de los movimientos a la Subdireccion de Planeacion y Administracion.

— Informar y acordar periddicamente con la Subdireccion de Planeacion y Administracion, sobre el desarrollo de las
actividades y avances dei Departamenio.

— Mantenar el archivo resguardado de fos documentos fuente, libros, registros vy estados financieros de acuerdo a o
establecido por {as leyes fiscales.

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

205BF10203 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y CALIDAD
OBJETIVO:

Determinar ias estadisticas que reflejen la situacidon actual del organisme, las cuales sean (tiles en la toma de decisiones;
coordinar y participar en las actividades de implantacidén y manienimiento de los Sistemas de Gestitn de ia Calidad, del
Sistema de Gestién Ambiental y Modelo de Eguidad de Género en la Institucion.

FUNCIONES:

— implementar programas de actualizacion a la pagina Web del Tecnoldgico, de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Infermacién Puablica Gubernamental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Mexico.

— Aplicar y dar seguimiento a los programas de desarrolle informatico solicitade por las instancias federales y estatales.

— integrar, analizar y emitir la informacion de estadistica basica institucienal, que permita tomar decisiones con oportunidad
y eficacia.

—~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de compeiencia.

- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funcicnes
que desarrclla.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, gue reflejen el estado de
las actividades y funciones que desarrolla.

— Participar en los programas de calidad del Tecnoldgico y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora
continua y, en su caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Proponer a la Subdireccidn de Planeacion y Administracion, politicas y programas para asegurarse e incrementar la
calidad en los servicios que se proporcionan en el Tecnoldgico.

— Evaluar y proponer acciones de mejora en coordinacion con las unidades administrativas del organismo, para el disefio,
instrumentacion y flujo de operacion de los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.
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Pramover y dar seguimiento a las actividades de implementacion y mantenimiento del Sistema de Gastién de la Calidad.
Sistema de Gestion Ambtiental y Modelo de Equidad de Género en el Tecnolégico, asi como verificar su cumplimiento.

Gestionar, analizar, planificar y evaluar parcial y totalmente cualquier actividad relacionada con el Sistema de Gestidn de
la Galidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Génerc del Tecnolégico.

Vigllar que el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestidn Ambiental y Modelo de Equidad de Ganero se
maptengan permanentemente documentados, de conformidad con la normatividad establecida.

Mantener actualizado y controlado el acervo documental del Sistema de Gestion de la Calidad. Sistema de Gestion
Ampiental y Modslo de Equidad de Génsro

Prdmover la concientizacidn del personal docente y administrativo del Tecnolégico sobre los compromisos,
responsabiiidades y beneficios que se obtienen del Sistema de Gestidn de ia Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y
Motelo de Equidad de Género

Pramover e implantar la integracién y operacion ge equipos de mejora al Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de
Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Genero, asi como participar como auditor interno en 10s mismos.

Patticipar en las reunicnes de revision por la Direccion al Sistema de Gestibn de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Modelo de Equidad de Género y reuniones de trabajo del Comite de Calidad.

Aténder las no conformidades, observaciones y recomendaciones por el grgano ceriificador y por auditoria interna, asf
como dar seguimianto a fa imparticion de las accicnes correctivas, preventivas y de mejora que se generan.

Apoyar al Programa Compromise en &l Servicic de la Institucion, asi como cumplir con las actividades, metas y objetivos
propuestos y extender & concepto de la calidad més alla de la normatividad, con un enfoque al servicio.

Participar como Lider de Proyectos en los Procesos de Certificacion de Programas Académicos, Acreditacidn de
Sistemas de Calidad, de Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Elaborar los Informes y estadisticas que solicite la Subdireccion Académica para conocer el comportamiento matricular.

Desarroltar las demas funciones inherentes del area de su competencia.

205BF10204  DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efectuar la adquisicion, @macenamiento, suministro y control de inventarios de i0s recursos materiales, asi como
proporcionar los servicios generales necesarios para el adecuado funciohamiento de las unidades administrativas del
Tecnelégico.

FUNCIONES:

Eiaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios, tramitar su requisicion,
autorizacion, control y abastecimiento, sujetandose a la normatividad y disposiciones establecidas.

Apﬁicar las disposiciones normativas relativas a las adquisiciones, complementarias que contribuyan a realizar un
adgcuado manejo y conirol de {os recursos materiales y servicios generales del Tecnolégico.

Disenar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes y servicios destinados a satisfacer las
necesidades del Tecnoldgico, ademas de verificar y controlar ia recepcién de los que se entreguen directamente en las
areas.

Efactuar las adquisiciones menores y directas no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion
de Servicios, sujetandose a las disposiciones legales y administrativas que regulen esta accién.

Facilitar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de edificios destinados a la labor de investigacion,
administrativa y docente del Tecnoldgico.

Rejlizar ia integracion v actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la
infermacion sobre tos movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

Lievar a cabo los regisros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como ios movimientos de entradas ¥
saljdas de bienes mediante requisiciones, pedidos o vales.

Pregramar y ejecutar la celebracion de concursos y licitaciones para ta adguisicion de bienes o servicics an los términos
que establecen las disposiciones vigentes.

Solicitar a proveedores las cotizaciones de los bienes y servicios requeridos para evaluar ios costos, condiciones de
pago, calidad, tiempo de antrega y sostenimiento de ofertas, entre otros requisites, a fin de seieccionar al proveedor
idéheo que ofrezca las mejores garantias.
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Recibir y atender las requisiciones y especificaciones técnicas de bienes de consumo e inversion por adquirir, asi comao
los servicios por contratar, que presenten las unidades administrativas, de conformidad con los programas vy
presupuestos autorizados.

Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de bienes y/o de maleriales.

Realizar el control de los vehiculos propiedad de! Tecnologico, asi como fijar el procedimiento administrativo para su
asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricantes; ademas de tramitar el registro correspondiente para la
circulacion de cada unidad.

Dar mantenimiento, rehabilitar y conservar, en su caso, el mobiliario y equipo utilizade por 1as unidades administrativas
del organismo, con el fin de faciitar sus funciones encomendadas.

Atender los servicios de fotccopiadeo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigiancia y demds servicios técnicos que
requieran las dreas administrativas del Tecnologico para el cumplimiento de sus chielivos.

Participar en el establecimiento, observancia y aplicacién de medidas de proteccidn civil, tendientes a prevenir siniestros
dentro de ias instalaciones.

Establecer y ejecutar, en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion y Administracion, las normas, lineamientos y
criterios generales para el manejo de los recursos materiales y servicios del Tecnologico.

Efectuar las reposiciones de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnoldgico, en
coordinacion con el Departamente de Recursos Humanos y Financieros.

Efectuar semanalmente ef corte de caja de las operaciones realizadas en el departamento, conjuntamente con el
Departamento de Recursos Humanos y Financieros e informar de estos movimientos a la Subdireccion de Planeacion y

Administracion.

Desarrollar ias demds funciones inherentes al area de su competencia.
Viil. Directorio

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion

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

M. en A. Jorge Eleazar Garcia Martinez
Director del Tecnologico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan

IX. Validacion

M. en A. Jorge Eleazar Garcta Martinez
Director y Secretario de la H. Junta
Directiva del Tecnologico de Estudios
Superiores de Chimathuacdn
(RUBRICA).

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora General de Innovacién
(RUBRICA).
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El presente Manual Generai de Organizacicn del Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, fue aprobado por fa
H. Junta Directiva en la SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA, NUMERC TCHIM-074/2014, de Fecha 13 de
Febrero de 2014, mediante Acuerdo Nimere TCHIM-374-010.

El pres
publica

X. Hoia de Actualizacién

brite Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacén, deia sin efectos al
Ho ef 31 de mayo de 2004, en e! Periddico Oficial "Gaceta del Gobiermno”.

XI. Créditos

El Manual General de Crganizacion del Tecnoldgico de Estudios Supericres de Chimalhuacéan fue actualizado por e!
Departamento de Mejoramiento Administrative "i" de la Direccion General de Innovacion, con la cotaboracion y visto bueno
de fa Subdireccion de Planeacion y Administracion de la Institucion, y participaron en su integracién los siguientes servidores
publicos.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN

Ing. Fidel Nuci Herrera
Subdirector de Planeacion
y Administracién

Lic. Olga Maria Alvarez Maya
Jefa del Departamento de
Planeacién y Evaluacion

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Marinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
institucional “A”

Lic. Gerardo Joseé Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “1”

Lic. Edgar Pedro Flores Albarrdn
Analista
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