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X. Hoja de Actualizacién

Xl Créditos

Presentacion

La sociedad mexiguense exige de su gobierna cercania vy respansabilidad para lagrar, can hechas, abras y acciones, mejores condiciones
de vida y consiante prasperidad.

Es por efic, que se impulsa la construccién de un gabierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdaos v cansensas para la salucién de las demandas saciales.

E! buen gabiernc se sustenta en una administracién pdblica mas eficiente en el usa de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésites. El ciudadana es el factor principal de su atencion y la salucién de las prablemas pdblicas su priaridad.

En este contexto, la Administracian Pablica Estatal transita a un nuevo madelo de gestian, arientada a la generacién de resultados de valor
para la ciudadania. Este madelo prapugna paor garantizar la estabilidad de las institucianes que han demostrada su eficacia, pera también
par el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

La salidez y el buen desempefia de las instifuciones gubernameniales tienen coma base las mejores practicas administrativas emanadas de
ia permanente revisidn y actualizacian de las estructuras crganizacianales y sistemas de trabajo, del disefic e instrumentacién de prayectos
de innavacién y dei establecimiento de sistemas de gestidn de la calidad.

El present] manual administrativo dacumenta la accidn organizada para dar cumpiimiento a la misian del Tecnalagice de Estudios
Superiares; del Oriente del Esatado de México. La estructura arganizativa, la division del trabajo, los mecanismas de coardinacion vy
comunicac|én, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacién, los procesos clave de la
arganizacign y los resultados que se obtienen, san algunos de los aspectas gue delinean la gestion administrativa de este arganismo
descentralizada del Ejecutiva Estatal.

Este docurhenta cantribuye en fa planificacion, conocimienta, aprendizaje y evaluacian de la accion administrativa. 1 reta impastergable es
ia transfarmacién de la cultura de las dependencias y organismas auxifiares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
arganizacién, liderazga y productividad.

i. Antecedentes

La Secretaria de Educacién Plblica del Gabiemna Federal v el Gobierna del Estade de Méxica celebraran un Caonvenia de Coardinacin
para la Creacian, Operacién y Apayo Financierc del TecnalGgico de Estudios Superiores del Orente del Estada de México, cama un
arganismo pdblico descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consclidacién de las programas de desarrdilc de la educacién
superior tecnalagica en la entidad.

El Gobiermao del Estado de México, sujetandose a los lineamientas que indica el convenio de caardinacian citado, realizd las acciones
juridicas necesarias para ¢l establecimiento de esta institucidn educativa. Asi, el 29 de agosto de 1997 se publicd en la Gaceta del Gabierno
el Decreto del Ejecutivo gque crea el Organisma Piblico Descentralizada de Cardcter Estatal denominada Tecnclégico de Estudias
Superiares del Oriente del Estada de Méxica, con persanalidad jurfdica y patrimania prapios.

De acuerda con ef articula 4 del Decreta de creacian del Tecnolbgica de Estudias Superiares del Oriente del Estado de México, su objeto
social es:

1. Farmar prafesianales, docentes e investigadares aptos para la aplicacion y generacidn de conacimientas, can capacidad critica v
analflica en la sclucién de los problemas, can sentido innavador que incorpore las avances cientificos y tecnclégicos al gjercicic
responsable de la profesion de acuerde a los requerimientos del entomo, el estado v el pais;

il Realizar investigaciones cientificas y tecnclégicas gue permitan el avance del conocimiento, el desarrclic de la ensefianza
tecnpitgica vy ef mejor aprovechamiente sacial de fos recursas naturales y materiales que cantribuyan a la elevacian de la calidad de
vida icomunitaria;

fll.  Calabarar con los sectores piblica, privada y social en la consalidacian del desarrolio tecnaldgico y sacial de {a camunidad;

V. Realzar programas de vinculacién can las sectares pablica, privado y sacial que contribuyan a la consolidacian def desarraila
tecng l6gica v sacial;

V. Realizar el proceso ensefiarza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente pianeadas y ejecutadas; v
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VI.  Promover la cultura regicnal, estatal, nacional y universa! especiaimente la de caracter tecnologice.

La primera estructura de organizacion det Tecnologico fue aprobada por la entonces Secrelaria de Administracion del Gobierno Estatal en el
mes de diciembre de 1997, la cual se integrd por seis unidades administrativas {(una direccion, una division de carrera vy cuatro
departamentos}. Ei Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México imparti6é inicialmente dos carreras; ingenieria
Industrial y Licenciatura en Confaduria, a una matricula aproximada de 96 alumnos.

En junio de 2000, la Secretaria de Administracion aproho una nueva estructura de organizacién para el Tecnologico, en ia cual se cred la
Division de Licenciatura en Coniaduria y e Depastamento de Desarrolio Académico, para quedar integrada por ocho unidades
administrativas (una direccidn, dos divisiones de carrera y cinco departamentos), v atendid una matricula de 184 alumnos.

Posteriormente, la Secretaria de Administracion autorizé en agosto de 2001 otra estructura de organizacion para el Tecnologico, la cual
quedo integrada por 12 unidades administrativas (una direccién, una subdireccion, dos divisiones de carrera y ocho departamentos), para
atender una matricula de 282 alumnos.

En oclubre de 2002, el Tecnocldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México se sujeté a una reestructuracion
organizacional, la cual consistid en la creacidn de tres unidades administrativas (la division de ingenieria en sistemas computacionales, la
subdireccion de planeacion y vinculacion y fa subdireccion de administracién y finanzas), v el cambio de denominacion del Departamento de
Servicio Social y Residencias Profesionales en Unidad Juridica, para quedar integrada por 15 unidades administrativas (una direccion, una
unidad juridica, tres subdirecciones, tres divisiones de carrera v siete departamentos}, para atender una matricuia de 530 alumnos.

Con esta estructura el Tecnoldgico ofrecio tres carreras: la de Ingenieria industrial con una matricula de 140 aiumnos, ia de Licenciatura en
Contaduria con 251 y {a de ingenieria en Sistemas Computacionales con 138 alumnos.

En junio de 2005, con ia creacién de la Contraloria Interna, ia entonces Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion le autonzo al
Tecnoldgico una estructura organizacional, para quedar integrada por 16 unidades administrativas (una direccion, una contraloria interna,
una unidad juridica, tres subdireccicnes, tres divisicnes de carrera y siete departamentos), para atender una matricula de 1,262 alumnos.
distribuida en las siguientes carreras: Ingenieria Industrial con 289 alumnoes, Licenciatura en Contaduria con 464 e Ingenieria en Sistemas
Computacionales con 509 ajumnos.

Postericrmente, en marzo de 2006 la Secretaria de Finanzas autorizé al Tecnoldgico la creacion de la Divisién de Ingenieria Ambiental,
para quedar integrade por 17 unidades administrativas (una direccion, dos unidades staff de direccidn, tres subdirecciones, cuatro divisiones
de carrera y siete departamentos}), para atendes una matricuda de 1,319 alumnos, de los cuales 293 cursaban la Carrera de ingenierfa
Industrial, 470 la de Contaduria, 522 ia de Ingeniaria en Sistemas Computacicnales y 34 ia de Ingenieria Ambiental.

En abril de 2010, la Secretaria de Finanzas autorizo al Tecnologico una nueva estruciura de organizacion, la cual consisti¢ en ia creacion de
siete unidades administrativas (dos subdireccicnes y cince departamentos), el cambio de nivel jerarquico de una, la readscripcion de cuatro
y el cambio de denominacién de cuatro, para quedar conformado por 24 unidades administrativas (una direccion, una contraloria intema,
una unidad juridica, una unidad de planeacion y calidad, cuatro subdireccicnes, cuatre divisiones de carrera y 12 departamentas).

Cabe hacer mencién que para el ciclo escolar 2010-2011, e! Tecnoldgico de Estudios Superiores de! Oriente del Estado de México, captd
uha matricula de 1,689 alumnos, de los cuales 676 cursan la Carrera de Ingenieria Industrial; 542 la Licendiatura en Contaduria; 272 la
Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales y 199 ta Carrera de Ingenieria Ambiental.,

En Octubre de 2013, con la creacién de ia Division de Licenciatura en Gastronomia la Secretaria de Finanzas le autorizd al Tecnoldgico una
estructura organizacional integrada por 25 unidades administrativas (una direccion, una contraloria interna, una unidad juridica, una unidad
de planeacién y calidad, cuatro subdirecciones, cinco divisiones de carrera y 12 departamentos}, para atender una matricula de 2,577
alumnos en ¢l ciclo escolar 2013-2014, distribuida en las siguientes carreras: Ingenieria Industrial con 347 alumnos, Licenciatura en
Contaduria con 570 alumnos, Ingenieria en Sistemas Gomputacionales con 599 alumnos, Ingenieria Ambiental con 254 alumnos vy ia
Licenciatlura en Gastronomia con 807 alumnos.

Se ha detectado que existen en la entidad regiones cuya poblacion se encuentra densamente poblada y altamente deficitaria, con perfiles y
vocaciones regicnales heterogéneas que demanda una oferta de servicios educativos en areas especificas del conocimiento y a través de
maodelos educatives innovadores; las autoridades sclicitaron el establecimiento de espacios educativos, carreras innovadoras y unidades
administrativas gue permitan a la juventud estudiantil de la zona del oriente del Eslado prepararse profesionaimente para alcanzar un aito
nivel en los estudios tedrice-practico para enfrentar el desafio que les plantea e desarrclio.

Asimismo, dia a dia se ha incremeniado iz demanda en el Estado de México v la zona conurbada de ia juventud que solicita los servicios
educatives en todos sus niveles y modalidades, por lo que el gobierno se ha dado a la tarea de impuisar la creacidn y desarrolio de
instituciones de educacion que diversifiguen sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la
dindmica de la administracién publica estatal hace necesario modernizar las estructuras de organizacion de las dependencias y organismaos
auxiliares, a fin de dolaras de mayor capacidad para ejecutar sus planes, proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar ta
cobertura de la educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivet con el aparato productivo de la entidad.

Bt modelo académico y educative del tecnolédice se orienta a la innovacién en los campos de la organizacion currcular interdisciplinaria
que impulsa la investigacidn vinculada con la produccion y bienestar social. E! plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de nuaeve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los ultimos
semeslres,

Il. Base Legal

— Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, reformas y adicicnes.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano ce México.
Gaceta del Gobiemno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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Ley Faderal dei Trabajo.
Diario Oficiai de ia Federacion, 1 de abrii d¢ 1370, reformas y adiciones.

Leyp ra la Coordinacion de 1z Educacion Superior,
Diario Dficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

Ley de Planeacion.
Diario Dficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

Ley dg la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

Ley General de Educacion.
Diario COficial de la Federacion, 13 de julic de 1993, reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de ia Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adicionas.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sactor Publico.
Diario Oficial de |la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Obras Pubiicas v Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacior, 5 de junio de 2002, refcrmas y adiciones.

Ley Fecderal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial de ta Federacior, 11 d& junio de 2002, reformas y adiciones.

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

Ley Féderal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario|Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2008, reformas y adiciones.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
DiarioEOficiaI de la Federacion, 16 de abril de 2008,

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

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley d= Responsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemno, 11 de septiembre de 1890, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servideres Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octuire de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

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

Ley de Seguridad Social para ios Servidores Pubiicos del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas v adiciones.

Ley de Transparancia y Acceso a fa Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta de! Gobiemno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia de! Estado de México.
Gacera det Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado ds México para el ejercicio fiscal del ano correspondiente,

Gaceta del Gobiemno.
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— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013,

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para &l gjercicio fiscal del ano correspondiente.
Gaceta del Goblerno.

~ Cadigo de Procedimientes Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrere de 1997, reformas y adicicnes.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta dei Gebierne, 9 de marzo de 1999, reformas vy adiciones.

- Coédige Administrativo dei Estade de México,
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, refermas y adiciones.

- Decrefo del Ejecutivo por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Tecnoiégico de
Estudios Superiores dei Oriente del Estado de México.
Gagceta del Gobiemno, 29 de agosto de 1997, refermas vy adicicnes.

- Regiamentio de la Ley de Informacidon Estadistica y Geografica.
Diario Cficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Regiamento de la Ley de la Propiedad Industriai.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 1984, reformas y adiciones.

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

- Reglamentc de {a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de jufic de 2010.

- Reglamenio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

- Regiamenio de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Iniormacion Plblica Gubernamental.
Diario Cficial de la Federacidn, 11 de junio de 2003.

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

- Regiamento de la Ley Federai de Presupuesto y Responsabiiidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de junic de 2006, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de ios Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

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

- Reglamenio intetior de ia Secretaria de Educacion, Cuitura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

— Regtamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento del Servicio Social.
Gagceta del Gobiemno, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

- Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobiemo, 14 de marzo de 2003,

- Reglamento de la Participacion Social en la Edugcacion.
Gaceta del Gobiermno, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones,

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica deil Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamenio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.
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Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios Superiores del Qriente del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 28 de mayo de 2014,

Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México.
Gacetg del Gobierna, 10 de agosio de 2011.

Reglamenic de [a Ley de Cont-atacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cacetd dei Gobierno, 29 de octubre de 2013.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la aplicacion del Articuto 73 del Reglamento dsi Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estede de México, referente a ios reguisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas,
con respecic a las fracciones Vill y IX.

Gaceta def Gobierno, 19 de marzo de 2004.

Acuerdo por el gue se establecen ias Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gacetd del Gobierna, 24 de febrero de 2005,

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gobierng, 15 de junio de 2006.

Acuerdo mediante ef cual el Secretario de Finanzas da a conocer €l Manuai de Operacion del Gasta de inversion Sectoriat para el
Ejercicic Fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobierna.

Acuerdo por el gue se establecen las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
servicios de [as dependencias, organismos auxitiares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013,

Manual de Nermas y Politicas para e Gasto Publico det Gobierno dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

Manuai Unico de Contabilida¢ Gubernamental para tas Dependencias y Entidades Publicas de! Gobierno y Municipios del Estado de
México.

Gaceta del Gobierno.

Convenio de Caordinacion pera la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del
Estadd de México,

Fechais Suscripcion: 10 de octubre de 1997.

Medidas de Austeridad y Discipiina Presupuestal de! Poder Ejecutivo del Estado de México para e! Ejercicio fiscal correspondiente.
Gacet? del Gabierno.

il. Atribuciones
DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE S‘E CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE
DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO

NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

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

Vi
VIL.

Impadir educacidn superior de cardcter lecnoldgica en las dreas industriales y de servicios, asi coma educacion de superacion
acadeémica alterna y de actualizacion;

Disefar ¥ ejecutar su plan institucional de desarroilo;

Formular y modificar, en su casa, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a {a autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica:

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por el
artfculo 3% de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ias leyes reglamentarias de la materia v este ordenamiento;

Regular los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el Tecnoldgico,
De}sarrollar y pramover aclividades culturales y deportivas, gue contribuyan al desarrolio del educando;

Esfimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciendo la formacion
prafesional en cada nivel;
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Vill. Revaiidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en olras instituciones educativas, de
conformigad con ef Sistema Nacional de Créditos:

1X. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

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

Xl Regular el desarrolle de sus funciones sustantivas: docencia, investigacicn, difusion cultural y vinculacidn cen jos seclores publico,
privadeo vy social;

XM, Prestar servicios de asesorfa, de elaboracion de proyectos de desarrolic de prototipos, de paquetes tecnolégicos y capacitacion
técnica a los sectores publice, privado y social que lo soliciten;

Xl Realizar actividades de vinculacion a través de educacion continua para beneficiar a ios sectores social y productivo;

XiV.  Expedir el marco normative interno necesario, a fin de hacer efectivas las faculiades que se le confieren; y

XV. Las demas gue sean necesarias para el cumplimients de su objeto.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO

Articulo 13.- Son atribuciones de la junta directiva:

Vi

Vil

VI

X

Xil.

Xl

XV,

XV,

XVI.

Estanlecer tas noliticas y lineamientos generaies del Tecnoldgico;
Discutir y aprobar, en su caso, 10s proyectos academicos que se le presenten;

Estudiar y, en su caso, aprobar y modiificar los proyectos de los planes y programas de estudio, mismos que deberan someterse a la
autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Acordar los programas sobre actualizacién y mejoramiento profesional académico;
Expedir los estabitos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de su compeiencia;

Aprobar los programas y presupuestos del Tecnoidgico, asi como sus modificaciones, sujetandose a o dispuesic en la legislacion
aplicable en materia de pianeacién, presupuestacion y gasto pubiico, en el Plan Estatal de Desarroilo y, en su caso. a las
asignaciones de gasto y financiamiento auiorizados;

Aprobar anualmente, previe dictamen del auditor externo, los estados financieros;
MNombrar al secretario de ia Junta Direciiva a propuesta de su presidente;

Acordar los nombramientes y remociones de los directores, subdirectores, jefes de division y de departamento, a propuesla del
Director General;

Analizar y aprobar, en su case, el informe anual de actividades que rinda el Director General;

Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi come ia asignacion de recursos
humanos, técnicos v materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas al Tecnolégico;

Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del Tecnologico;

Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las pofiticas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar e Tecnolégico con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios;

Aceptar las donaciones, legados y demas bienes que se otorguen a favor del Tecnoldgico,

Invitar a los miembros designados de! patronato del Tecnoldgico;

Vigitar la preservacion y censervacion del patrimonio del Tecnolégico, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o
dispongan de sus bienes;
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Fijlr las reglas generales a las que deberd sujetarse ef Tecnolégico en la celebracién de acuerdos, convenios y contratos con los
settores plblico, privade y social para !a ejecucién de acciones en materia de politica educativa;

Auytorizar la creacién de ¢rgancs auxiliares; y

Las demds que se deriver de otros cuerpos legales, este Decreto y sus reglamentos.

Articulo 17 .- E! Director Genera! tendra las siguientes atribuciones:

AR

AN

VI

iIX.

X,

XIL

Al

XV,

XV

xXVI.

XV

xvhl

XiX.

RX.

XX

Administrar y representar legalmente al Tecnolégico con las faculiades de un apoderado general para pleitos y cobranzas y aclos
dg administracién, con odas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, sustituir y delegar esta
representacion en uno o mas apederados para que las ejerzan individual ¢ conjuntamente. Para gotos de dominio requerira de la
autorizacion expresa de la junta directiva para cada caso concreto de acuerdo a la legisiacion vigente;

Conducir el funcionamiento del Tecnolégico vigilando el cumplimiento de su objete, planes y programas académicos, asi come la
correcta ocperacién de sus érganos;

Proponey a la junta directiva las politicas generaies del Tecnoidgico;
Aplicar las politicas generales del Tecnologico;
Vigilar el cumplimiento de !as disposiciones que normen !a estructura y funcionamienio del Tecnologico;

Proponer a ta junta directiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los directores, subdirectores, jefes
de divisién v de departamanto;

Conocer de las infracciores a las disposiciones legales del Tecnolégico y aplicar, en ef ambito de su competencia, las sancicnes
cofrespondientes;

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita la junta directiva;
Firmar titulos profesionales, grados académicos, certificades y diplomas;

Proponer a 1a junta directiva las modificaciones a !a organizacion académico-administrativa, cuando sea necesario, para e! buen
funcionamiento del Tecnolégico;

Npmbrar v remover al personal de confianza, cuyo nombramiento o remocién ne esté determinade de otra manera;

Celeprar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracton publica federal, estatal o municipal,
organismos def sector privado y social, nacicnales ¢ extranjeros, dando cuenta de ello a la junta directiva;
i

Presentar a !a junta directiva, para su autorizacién, los provectos del presupugsto anual de ingresos y egresos;
Presentar anualmente a 'a junta directiva el Programa de Actividades de! Tecnolégico;

Presentar a la junta directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de
estructuras orgdnicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion
de servicios;

Administrar el patrimonio def Tecnolégico;

Supervisar y vigilar la organizacién y funcicnamientc de! Tecnolégico;

Rendir a la junta directiva, en cada sesién, un informe de los estados financieros del Tecnolégico;

Concurtir a las sesicnes de la junta directiva, con voz pero sin voto;

Rendir & la junta directiva un informe anual de actividades; y

Las demas que senalen este Decreto, sus reglamentos y las que le confiera la junta directiva.
CAPITULO CUARTO

DEL PATRONATO

Articulo £4.- Son atribuciones dei Patronato:

L

Ibtenes los recursos adicionales necesarios para el financiamiento del Tecnologico;

Administrar y acrecentas ‘0s recursos gestionados por €l paironato;
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i Proponer la adquisicion de los bienes indispensables para la realizacion de actividades del Tecnoldgico con cargo a los recurses

adicionales;
V. Formuiar proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideracion de la junta directiva;
V. Presentar a ia junta directiva dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio presupuestal, los estados

financiercs dictaminados por el auditor externo designade para tai efecto par la junta directiva;

VI Apayar las actividades del Tecnoiagice en materia de difusion y vinculacién con el sector praductivo;
Vil Expedir ios estatutos que regulen sus facultades; y
VAL Las demas que le sefiale la junta directiva.

IV.  Objetivo General

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacidn de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conacimiente a través de las investigaciones cientificas y tecnoldgicas, asi como en la ensefianza y en el
apravechamientoe social de fos recursos naturaies y materiaies gque contribuyan a tograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
colaborar y realizar programas de vincuiacion con los diversos sectores para consokidar el desarrolio tecnotdgico y social; planear y ejecutar
las actividades curriculares para realizar el proceso ensenanza-aprendizaje y promover ia cullura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecte tecnaldgico, para crear vincuios que permitan un desarroilo mas integrat del organismo.

205Q00000
205Q10000
205Q104CC
205Q10500
205Q10600
205Q10601
205Q10602
20510100
205Q10101
205Q10102
205Q10103
205Q10104
205Q10105
205Q10700
205Q10701
205Q10702
205010703
205Q10200
205Q10202
205010203
205010205
205Q102¢6
205Q110300
205Q10301
205010302
205Q10303

V. Estructura Organica

Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México
Direccion

Contraloria Interna

Unidad Juridica

Unidad de Planeacidn y Calidad

Departamenta de Planeacién y Evaluacion

Departamento de Informacién y Documentacion
Subdireccion de Estudios Profesionales

Division de Ingenieria industrial

Division de Licenciatura en Contaduria

Division de Ingenieria en Sistemas Computacicnales
Division de Ingenieria Ambiental

Division de Licenciatura en Gastronomia
Subdireccion de Servicios Escolares

Departamento de Control Escolar

Departamento de Desarrolio Académico

Departamento de Titufacion y Seguimiento de Egresados
Subdireccion de Vincufacidn, Difusién y Extension
Departamente de Vinculacién y Extension

Depantamento de Actividades Culturales y Deportivas
Departamento de Servicio Social y Residencia Profesional
Departamento de Educacién Cantinua

Subdireccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamentc de Presupuesto y Contabilidad

[Departamento de Recursos Humanos




Pagina 10 C-;DEAGE_'EEIQA |6 de j |un|o de 20I4

V1. Organigrama

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
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AUTORIZACION No. 203A-0803/2013, DE FECHA 2 DE OCTUBRE DE 2013,
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VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

205Q10000 DIRECCION
OBJETIVO:

Dirigir, caordinar y evatuar e! desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades adminisirativas
del Tecnolagico, mediante una adecuada sistematizacion y adminisiracion de !as recursos humanos, téenices, materiales y financieros de
que dispone el organismo.

FUNCIONES:
— Representar legalmente al Tecnoldgico en actos y asuntas publicos vy privados en los que tenga injerencia o en aquelios que le sean
encomendadas par ef Secretario de Educacion.

- Proponer a ia Junta Direcliva para su analisis, las politicas generales del Tecnoidgico v, en su caso, implementarias para regular el
funcionamiento de {a institucion.

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, las propuestas de regiamentos, manuales de crganizacion, modificaciones de
estructuras organicas y de funcicnes, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo, programas de trabajo, de
adquisicién de bienes y contratacion de servicios y, en su casoe, aplicarios con opertunidad y eficiencia.

- Aprobar y dirigir fa planeacion y programacion de las actividades académico-administrativas, en {as que se establezcan las acciones y
metas por aicanzar en cada una de las unidades administrativas del Tecnoldgico, ademds de ias que le asigne la Junta Direcliva
producto de los acuerdos.

- Someter para su aprobacion ante la Junta Directiva, los nembramientos, renuncias y remociones de ios Subdirectores, Jefes de Divisidn
y de Departamento, asi como conocer de las infracciones a ias disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspandientes en el marco de {a Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva ias madificaciones a la organizacion academica-administrativa del Tecnologico, que contribuyan a lograr
una formacidn mas eficiente dei educando y una optimizacion de los recursoes disponibles.

- Difundir y vigilar la aplicacién de Ios lineamientos y politicas para la elaboracion de los planes de estudioc y programas académicos, asi
como para las modificaciones correspondientes.,

- Apoyar al Patronato del Tecnologico en las gestiones para la obtencion de aportaciones de recursos materiales v financieros, que
permitan incrementar el patrimenio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores pablico, privado y social.

- Supervisar ia instrumentacion de ios sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento def organismo.

- Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance cbienido de ios programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnoidgico, conocer las desviaciones y causas, v proponer medidas correctivas para lograr
resuitados efectivos.

- Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracion de ios planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federal como estatal, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

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

- Celebrar convenios, contratos v acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector
privado vy social, nacicnales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarroilo integral dei

organismo.

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

- Vigilar el cumplimiento dei objetc, planes y programas acatémicos y administratives del Tecnoldgico, asi como gl adecuado
funcionamiento de fas unidades administrativas que fo integran.

- Ewvaluar {a operacion de las unidades administrativas del Tecnoldgico e informar anualmenie a la Junta Directiva sobre las actividades
realizadas por €l organismo.

- Coordinar la efaboracién y actualizacion de los manuales administrativos del Tecnolégico.
- Dirgir y veriticar la formulacién e integracion del Programa Insfitucianal de Desarrolio v del Programa Operativo Anual correspondiente.

- Asignar las actividades, reportes, acciones, tramites que soliciten {os organismos del gobierno Federal o Estaial a las unidades
administrativas dei tecnolagico gue carrespondan segon sus funciones para la atencion de las solicitudes.

- Participar en la elaboracién y ejecucion del programa de trabajo del consejo, organo, comité, comisién, eic. en al cual sea participa.
- Mantener actualizado ef sistema autcrmatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

- Estalnecer y mantener el sistema de Gestidon de Ja Calidad de! Tecnoldgico y mejorar continuamentie su eficacia de acuerdo con los
requisitos que establece ia norma internacional SO 9000,

- Desarrailar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205Q1050D UNIDAD JURIDICA

CBJETIVO:

Rapresantpr legalmente al Tecnoldégice de Estudios Superiores de! Oriente del Estado de Msaxico, en los asuntos juridicos en que

intervenga

FUNCION

asf como proporcionarasesoria en la materia a las diferentas unidades administrativas de Ja Institucion.

ES:

Atender, como representante legal, el daspacho ds los asunios que en materia juridica requiera el Tacnologice y participar en los juicios
en que éste sea parts.

Asasorar iegaimante a la Direccién y a ias unidades administrativas que lo requieran, a fin de que cumplan con sus funciones, a través
de la obsarvancia de las disposiciones juridicas.

Ravisar y formular los proyectes de ordenamientes [egales relacionados con la organizacién y funcionamisnto del organismo, y
propener & la Direccidn su presentacion ante la Junta Diractiva, a fin de que sean ajustados conforme a derecho.

Elaborar, compilar y difundir las propuestas de disposiciones juridicas que deban regir las actividades institucionales, y proponer a la
Direccidn su actualizacién, edicion o suspensidn.

Elaborar y actualizar conjuntamente con fas unidades de planeacicn del Tecnologice los manuales de erganizacion y de procedimientos.

Participar conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnologice en la elaboracién del Programa [nstitucional de Desarrolio y
2} Programa Operativo Anual correspondiente.

Formutar y opinar scbre los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que la Institucion celebre, asi como tramitar ia
situacion tegal del parsonal extranjerc que {abore en el organismo.

Realizar los tramites que se requieran para e! registro fegal de patentes y derechos de autor que tenga ! Tecnoldgico.

Preparar y dar seguimiento a ias audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que se susciten
en e! seno de! Tecnoldgico,

Intervenir en fas diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles y damas que se susciten y que afecten al
personal, intereses o el patrimonic del Tecnologico, aplicande los iineamientos que a! efecto establece la normatividad laboral en el
Estado de México.

Instrumentar mecanismos para allegarse de informacion en {05 casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el
personal administrativo y docente adscrito al Tecnoiégice, asi come llevar su seguimianto en coordinacion con las distintas instancias
revisoras.

Racopilar, actualizar y difundir las normas juridicas apiicatdes en materia educativa y llevar ef registro de los ordenamienios legales que
dicte ef Tecnologico, para reguiar su funcionamiento.

Tramiar fa legalizacion, regutarizacion y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de! Tecnoldgico.

Registrar y organizar los documentos que acrediten el crigen de la propiedad y posesicn de los bienes inmuebies destinados al servicic
del crganismo.

Revisar, conjuntamente con f&s unidades administrativas adscritas al Tecnologico, los manuales de organizacion y de procedimientos.
Participar en fa elaboracién y 2jecucion del programa de trabajo del consejo, érgano, comité, comision, etc. en el cual sea participe.
Mantener actualizade el sistema autornatizado para !a entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compstencia.

205Q1040

0 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Realizar acciones de control y evaluacion de la gestién del Tecnoldgico mediante la auditoria, vigilancia, verificacion, fiscalizacion,

inspeccion,
organisme,

testiticacion, asesoria, autocontrol, evaluacion, y demds acciones de [a misma naturaleza, a fin de verificar que las acciones del
relativas ai manejo de los recursos humanos, financieros y materiates, se realicen con eficiancia y eficacia para el cumplimiento

de sus metas y objetivos.

FUNCIONES:

- Recibir, tramitar y resoiver {as quejas y denuncias qus se interpongan en contra de servidores publicos del Tecnoldgico.

— Recibir y tramitar las sugerencias y reconocimiento ciudadanos.

- Elabotar e! Programa Anual de Conlrol y Evaluacion, conforme a ias politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas
disposiciones que se establezcan, y someterlo g [a consideracion de ta Direccién General de Contro! y Evaluacion correspondiente.

- Veriﬁjar el cumpiimiento del Programa Anual de Control y Evaluacion del Tecnologico, que garantice el uso eficaz y eficiente de los
recurios. asf como la correcta aplicacion de !as politicas, planes, programas y presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos en

relaci

on con fas disposiciones gque para tal efecto se expidan, bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.
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- Iniciar, substanciar v resoiver [0s procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios; en su caso, imponer sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Respensabilidades de los Servidores Publicos def Estado y Municipios.

- Elaborar y aplicar el Programa Anual de Auditorias, con el fin de verificar la informacion operativa, financiera-presupuestal y contable, el
cumplimiento de las disposiciones legales, la eficiencia en el caso de los recursos, asi como ei iegro de las metas programadas.

- Elaborar y actualizar conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnologico los manuales de organizacion y de
procedimientos.

- Participar conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico en la edaboracién del Programa Institucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual correspondiente.

- Analizar las evaluaciones y ios informes que resulten de apiicar jas auditorias, efectuando las observaciones correspondientes y
proponiendo las medidas preventivas, correctivas y recomendaciones necesarias, ast comao coordinar su control y seguimiento para
lograr incrementar la eficacia y eficiencia de las operaciones que tiendan a elevar la productividad y calidad de los servicios,

- Verificar la correcta aplicacion por parte del Tecnologico de las normas y disposiciones legales con relacion al registro de ios recursos
financieros, materiales, humanos, adquisiciones, arrendamientos, obra pablica, el uso, destino, afectacion presupuestal, alta y baja de
bienes.

- Practicar arqueos a los fondos fijos y revolventes, asignados a las diferentes unidades administrativas def Tecnelogico.

- intervenir en ios procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Tecnoldgico, en términos del reglamento
correspondiente.

- Certificar las copias de documentos existentes en los archivos, asi como de la impresién documental de datos existentes en los
sistemas informaticos que operen con relacion a asuntos de su competencia.

- Verificar los sistemas de control y evaluacion del organismo, que permita fa utilizacién eficaz y eficiente de los recursos, asi como la
correcta aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos, de acuerdo a las
disposiciones que al efecto expida la Secretaria de la Contraloria y normatividad vigente en la materia.

—  Analizar y evajuar jos sistemas y procedimientos del control interno del Tecnoldgico, mediante la aplicacion de las normas gererales de
auditoria gubernamental y los procedimientos de auditoria de aplicacitn general.

- Dar seguimiento a las observacicnes y recomendaciones derivadas de auditosias internas y externas realizadas al Tecnolégico.

- Participar en ios Comités de: Adquisicionas de Bienes Muebles y Servicios, Transparencia y Accese a la Infermacion Pabiica; y Control
y Evaluacion del Tecnolégico.

- Presemntar a la Secretaria de la Contraloria y at Direclor del Tecnologico, los informes de los resuitados de las auditorias, conforme a fa
normatividad vigenie en la materia.

- Verficar la implementacion y cumplimiento de mecanismos en materta de transparencia y acceso a la informacion publica por parte de
las unidades adminisirativas del Tecnoldgico.

- Analizar y evaluar fa informacion generada por el Tecnologico, en relacién a estados financieros, presupuestales. programaticos y de
control patrimonial.

- Cumplir y llevar a cabo {as recomendaciones establecidas por las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria estatal, en
el ambito de sus respectivas competencias.

- Coadyuvar en el cumpiimiento de la normaiividad emitida por las instancias federales y estatales, que permita la operacion y contro! de
ias acciones realizadas por las unidades administrativas del Tecnolbgico.

- Copadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitides por la Junta Directiva del Tecnologico.

—~ Asesorar en materia de control a las unidades administrativas del Tecnoldgico, para que sus funciones se realicen con estricto apego a
la normatividad vigente en {a materia.

-~ Vigilar en la esfera de su competencia, el cumplimiento de fas obligaciones adguiridas de proveedores y contratistas con &f Tecnoicgico,
solicitdndoles informacién relacionada con las operaciones realizadas y fincar deductivas y responsabilidades que procedan.

—  Vigilar la correcta vy oportune. manifestacion de bienes patrimoniales de los servidores piblicos del Tecnoldgico, que por Ley deban
cumpiir con esta obligacion.

~ Investigar los actos y conductas de fos servidores publicos y, en su caso, constituir responsabilidades administrativas, en los términos
de la ley correspondiente.

- Emitir opinién acerca del contenido de convenios, concursos, contratos y todas aqueltas transacciones significativas que representen
ingresos y egresos para el Tecnolégico.

—  Verificar que las comprobaciones recnan los requisitos fiscales y sean aceptables considerando una plena justificacion de la comision y
quien fa realizo.

- Mantener actualizado el sistema automatizado para fa entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205Q10600 UNIDAD DE PLANEACION Y CALIDAD
OBJETIVO:

Coaordinar Fi desarrollo de las acciones de pianeacion, programacion y evaluacion dei Tecnologico con un enfogue paricipativo de la
unidades administrativas que io conforman, qgue permita integrar informacion estadistica, a fin de contribuir a la consolidacién dei modslo
educalivo,ts( como implantar y mantener ef Sistema de Gestien de la Calidad en el Tecnoldgico, con el propésito de certificar sus procesos
sustantivog y adjetivos.

FUNCIONES:

- Difundiy y vigilar la aplicacion de ta normatividad para la elaboracion, integracion y aprobacién de los programas de trabajo a cargo del
Tecnolégico.

- Difurdir y verificar que se cumpla la aplicacion de los manuales administrativos auterizados al Tecnaidgice.

- Coordirar las evaluaciones programatico-presupuestales del crganismo, de conformidad con tos ineamientos apiicables.

~  Supervisar el funcionamiento ce los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de base de dalos del Tecnoidgice, asi como promover el
incremento detf acervo documental del organismo.

- Establecer conlaclc con certros educalives nacicnales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material
hibliografico y hemerografico.

- Coordinar y defirir los mecan smoes de estructuracion, procesamiento y difusién de la informacion generada por el organismo en ¢!
gjercicio de sus atribuciones.

- Definir los criterios para identificar y proponer las acciones de calidad que formaran parte del Sistema de Gestion de la Calidad del
Tecnoidgico.

- Planear y coordinar las campehnas de difusion del Sistema de Gestion de ta Calidad, asi como llevar a cabo ias acciones de mejora
continua y determinar {as fechss de implaniacién de los cambios en ios procesos.

- FEstablecer y mantener actualizade el proceso de control de documentos generados por el Sistema de Gestion de la Calidad del
Tecnoeldgico.

— Establecer los indicadores que permitan medir, evaiuar y dar seguimienio al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Sistema de Gestion de la Calidad del organismo.

- Participar conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnologico en ta elaboracion de! Programa Institucional de Desarrolic y
el Programa Operativo Anual cerrespondiente.

- Mantener actualizado €l sistema automatizado para la enirega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

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

205Q10601 OEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVD:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnologico de Estudios Superiores def Oriente del Estado de México, mediante un
esquema de planeacion y evaluasion gue permita orientar y dar seguimienio a las acciones para cumplir con la misian y vision del
arganismo.

FUNCIONES:

- Coordinar a las areas del Tecnologico para ia elaboracion del Programa Operativo Anual.

- Healizar ias evaluaciones programatico-presupuestales del organismo con informacion de las aéreas del Tecnoldégico mediante el
disefic de modeios de evaluacion (indicadores) que arrojen parametros para la toma de decisiones, que permitan detectar fortalezas y
debilidades y las variaciones de lo programado en las metas.

- Coordinar a las areas del Tecnolégico para la efaboracion de y/o actualizacion de los manuales de organizacion, politicas y
procedimientos.

- Coordinar a las areas del Tecncldgico para la evaluacion del Programa institucional de Desarrolio.

Coordinar a las diversas areas del Tecnoldgico a fin de recopilar v estructurar la informacion generada por el organismo por ia
elaboracidn del Plan Institucional de Desarrolio y el Programa de Trabaje Anual, esiructurarla y soficitar su difusion.

- Ampliar y promover ia parlicipacion de la comunidad def Tecnoldgico en la Planeacion Institucional a través de propuestas que se
presenten a la direccion para su andlisis y determinacion,

— Pariicipar en la elaboracion y ejecucion del pregrama de trabajo del consejo, drgano, comité, comision, etc. en el cual sea participe.

- En coordinacion con ia Unidad de Planeacion y Calidad, y del Departamento de informacion y Documentacion, disefiar fos cuadernilfos
de Programa de Trabajo Anual, Evidencias o Informe de Gobiemo e Informes Bimestrales, con informacion que generen las unidades
adminis}rativas del Tecnoldgico.
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- Formutar las estrategias, politicas y procedimientos para ia realizacién de las actividades que cada drea tiene encomendadas, de
acuerdo a la naturaleza, proposito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Definir los mecanismos de estructuracién, procesamiente, presentacion y difusion de la informacion generada por el crgantsmo en
gjercicio de sus atribuciones.

— Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, de ios proyectos de desarrolio,
de los avances presupuestales, determinando las causas de [as variaciones, sugiriendo las correcciones y proponiendo las acciones
procedentes, en relacién con las metas establecidas y, en general, aguellas actividades gue estén vinculadas con la evaluacion
institucronal.

— Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefar estrategias orientadas a eficientar el gjercicio de fas
funciones sustantivas y adjetivas del organismo.

~ Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnolégico, asi como del compoertamiento que refieje, para determinar el andlisis y
evaluacién pericdica que soliciten las Secretarias de Educacién Publica y de Educacion del Gobierno del Estado, respectivamente.

— Proponer los cambics o modificaciones a las estructuras de organizacién, manuales generales de organizacién y de procedimientos,
que se requieran, para eievar la eficiencia y eficacia del organismo.

— Integrar los informes en que se muestre [a actividad realizada, asf como los avances y resultados en materia educativa, tecnologica y
cientifica del organismo.

— Participar conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico en la elaboracién del Programa Institusional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual cotrespondiente.

— Mantener actualizado e sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

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

205Q10602 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Organizar, controfar y evaluar el sistema de informacion y documentacion del Te cnoldgica y mantenerlo actualizado, con el fin de coadyuvar
en la realizacidn de estudios e investigaciones institucionales, asf como administrar la informacion bibliografica y hemerogrédfica que
coadyuve a mejorar el proceso académico.

FUNCIONES:
— Integrar, operar, clasificar y controlar ef sistema de informacién y documentacion del Tecnologico para su consulta gor fos estudiantes,

maestros y publico en general.

- Integrar y resguardar fa memoria documenlai del Tecnologico y proporgionar la informacion requerida gor los niveles directivos, asi
come por diversas instancias gubernamentales.

- Dar seguimiento ai controf de fos documentos electronicos del Sistema de Gestién de Calidad del Tecnoldgico, asi como, realizar las
actuafizaciones necesarias al portal del Tecnolégico (TESOEM SGC) en cuanto a los cambios, modificaciones o mejoras que requieran
las demas dreas, previa revision y autorizacion det Representante de la Direccion (RD) y de la Direccién.

— Mantener actualizado el inventario del acervo bibliografico, identificando las necesidades de consulta de los alumnos, docentes e
investigadores en apoyo a su formacion, y en su caso, solicitar a la direccion {a adquisicién det acerve necesaria, e implementando las
acciones necesariag para su resguardo y conservacion.

— Bealizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacion & informacion especializados.

—  Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como realizar ias acciones correspondientes para su resguardo y
conservacion.

— Establecer contactos con gentros educativos naciongles e internacionales gque permitan intercambiar publicaciones y material
biblicgrafico.

- Coordinar, controlar y evaluar los servicios de consulta y préstamo de material tibliografico y hemerografico a los alumnos y dogentes
del Tecnoldgico, asi como del intercambio de los mismos.

— Realizar sus actividades de acuerdo a los manuales de organizacion, politicas y procedimientos. proponiendo los cambios de mejora &
los mismos.

— Participar en la elaboracién de! Programa Institucionai de Desarrollo y del Programa Operativo Anual.
— Participar en la elaboracion y gjecucion del programa de trabajo del consejo, organo, comité, comision, etc. en el cual sea participe.
- Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcién de unidades administrativas (SISER WEB}.

— identificar fos documentos gue requisran alumnos, docentes e investigadores en apoyo a su formacién y, en su caso, solicttar a la
Direccion su adguisicion.

—  Proporcionar servicios especiaies de consulta y utilizacion del acerve y sistemas de informacion a personal docente y de investigacion.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205Q10100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Qrganizar] controlar y ejecutar los planss y programas de estudio de las Divisiones de Carrera, con el propoésito de ceadyuvar a que !
Tecnolégiqo alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades académicas que desarrolia, mediante los servicios de apoyoe
escolar a la funcién sustantiva de docencia.

FUNCIONFS:

Elaborar y presentar a la Direccién el programa de trabajo de las unidades administrativas a su cargo, asi come vigilar su cumplimiento
y evaluar los avances obtenidos.

Establecer estrategias para que las divisiones de carrera desarrcllen propuestas en la actualizacién y mejoramiento de fos planes y
programas de estudics, para su presentacién ante las instancias correspondientes.

Establecer indicadores de eficiencia de las divisiones de carrera, con el propésito de darles seguimiente y, en su caso, adoptar las
medidas correctivas pertinentes.

Establecer v difundir criterics que permitan el desarrolle de habilidades de aprendizaje, liderazgo v participacion de equipe entre los
alumnoes, as{ come verificar su funcionamiento.

Elaborar vy actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnologice, los manuales ds organizacion y de
pracedirientos.

Participar conjuntamente con ias unidades administrativas del Tecnoldgico en la elaboracién del Programa institucional de Desarrolic y
el Programa Cperativo Anual correspondiente.

Establecer y coordinar el programa de postrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el gradc académico
de los profesicnistas egresadcs del Tecnolégico.

Cocrdinar iz eiaboracién de sstadisticas del alumnade y personal docente del Tecnolégice, atendiende la especialidad v el grado
académico de éstos.

Convocar a docentes e investigadores del Tecnoldgico a que participen en encuentros académices y de investigacion, tante nacicnales,
como en el extranjero, asi como a reunicnes de academia para disefiar y proponer modificaciones a los planes y programas de estudio.

Proponer a {a Direccion la imparticién de curses de actualizacion y superacién docente, asi come desarrcilar mecanismos para ia
adecuada seioc\,son del perscnal académico y de investigacion que se requiera para cubrir las necesidades educativas en &l
Tecnolégico.

Propener a la Direcoion &l reglamento escolar y demas disposicicnes académicas que regulen las actividades docentes del Techolégico
¥, €N sU case, vigilar su cumplimiento.

Presentar a ia Direccidn propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos del Tecnolégico, en
funcion dei crecimiento de la demanda escelar.

Coardinar lzs acciones de capacitacion y desarrollo de los docentes, asi como la produccion de materiales didacticos que apoyen &l
avance de las actividades académicas.

Supervisar ia atencicn, estudio y diclaminacién de ios asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad del
Tecnoidgico, de conformidad con la normatividad vigente.

Avalar y turnar a la Direccidn, la propuesta realizada por las academias en relacidn a las equivalencias solicitadas por los alumnos
provenientes de otras instituciones educativas.

Supervisar en coordinacién con las divisicnes del Tecnoldgico que exista una actualizacién permanente de los equipos, producto de las
tecnologias modernas, generandc propuesta de actualizacidn.

Participar en la elaberacién y ejecucion del programa de trabajo del consejo, érgano, comité, comision, etc. en el cual sea parlicipe.
Mantener actuatizado et sistema automatizadc para la entrega y recepcion de unidades administraiivas (SISER WEB).

Desarreitar las demas funciones inherantas al drea de su competencia.

205Q10161 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO:

instrumentar los programas academicos, de investigacion y de posgrade en el &rea de Ingenieria Industrial, a fin de formar profesionales
con capacidad critica y analitica en la solucién de los problamas, con ef propdsito de lograr los objetwos institucionales y misién de!
Tecnologsqo

FUNCIONES:

Planedr, programar y ccordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuade cumgplimiente del proceso educativo circunscrito
a la eppecialidad de Ingenieria Industrial, de acuerdo con los criterics, lineamientos y polfiicas que establezca la Subdireccion de
Estudiés Profesionales.
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Aplicar los criterios e insirumenios estabiecidos para ia seleccion de personal y proboner a la Subdireccion de Estudios Profesionales la
coniralacion de profesores de tiempo complelo y de asignatura, asistentes de laboratoric y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividadss docentes de la Division, asf como la inlegracion de grupos, asignacion de ia carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboralorios, y designacion de tutores de grupo, de acuerdo con los
lineamienios que establezea la Subdireccion de Estudios Profesionales,

Establecer y llevar a cabo la aplicacion de los procedimientos e instrumentes que permitan evaluar el nivel de aprovechamienic de los
alumnos y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo fectivo.

Participar, conjuntamenie con las unidades administrativas del Tecnol6gico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrofio y
el Programa Qperalive Anual correspondiente.

Disenar ¢ implantar programas de investigacion cientifica y tecnologica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion.

Analizar y preseniar a la Subdireccién de Estudios Profesionaies, las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos
procedenies de otras instituciones dentro del sistema educativo.

integrar ai proceso ensehanza-aprendizaje ios avances actuales que se han desarroilado, ianto cientificos como tecnoitgicos en ia
carrera a cargo de la Division, mediante la realizacién del disefio y/o modificacion de los planes y programas de estudio.

Promover el desarrollo de esiudios de posgrado, asi como ia actualizacion de ias distintas areas de! conocimienio cienlifico y
tecnologico que se imparten en la Division, a fin de formar profesicnistas de estudios superiores.

Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacion académica, en el drea de su competencia, a fin de lograr que &l
Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos.

Programar y coordinar las visitas guiadas de los alumnos, en coordinacion con el Departamento de Vinculacion y Exiension.

Analizar y evaluar los métodos pedagogicos aplicados en la imparticion de las materias dé Ja carrera, para actualizarlos en relacion con
los planes y programas académicos.

Proponer a la Subdireccion de Estudios Profesicnales fa imparticion de cursos de actualizacion y superacion de los docentes, ast como
desarrollar mecanismos para la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Division.
Promover la carrera de ingenieria Industrial mediante platicas de difusion, dirigidas a egresados de educacion media superior y
Superior.

Supervisar que la ejecucion de los planes de esludio de la carrera a cargo de 1a Division, se desarrollen considerando los fineamientos
estabiecidos en su formulacion.

Preveer 1a elaboracién de maierial de apoyo informativo y didéctico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de esiudio y de las disposiciones reglamentarias académicas que tengan gue
observar los estudiantes y docentes de la Division.

Coordinar con el Departamento de Servicio Social y Residencia Profesional el seguimiento de las residencias profesionales y
actividades derivadas de la Division.

integrar la propuesia del programa de visitas académicas de la Divisién y enviario al Departamento de Vinculacion y Exiension para su
gjecucion.

Coadyuvar, en & ambito de su competencia, en la inlegracion de jos manuales administrativos def organismo.

Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar las demas funciones inherentes al arsa de su compstencia.

205Q10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA

OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el drea de Contaduria, a fin de formar profesionates con
capacidad critica y analitica en la solucion de los problemas, con el propasito de lograr los objetivos institucionales y mision del Tecnologico.

FUMCIONES:

Planear. programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Contaduria, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca ia Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales la
contralacion de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratoric y personai administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, v designacidon de tutores de grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Subdireccion de Estudios Profesionaies.




GACETA 16 de junio de 2014

Péginala CEL GORBIERMO

—  Establecer y lievar a cabo ia aplicacién de ios procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los
alumnos v la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

— Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoiogico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrolio v
el Programa QOperativo Anual correspondiente.

— Disefiar e impiantar programas de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como paricipar en eventos académicos aliernos v de
actual|zacién.

— Analizpr y presentar a la Subdireccion de Estudios Profesionales, las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos
proceglentes de otras instituciones dentro del sistema educativo.

— integrar al proceso ensefianza-aprandizaje los avances actuales que se han desarrollado, tanto cientificos como tecnoldgicos en la
carrera a carge de la Division, mediante la realizacion del disefio y/o modificacién de fos planes y programas de estudio.

- Promover el desatrollo de estudios de posgrade, asi como la actualizacion de las distinias areas del conocimiento cientifico v
tecnoidgico gue se imparten en la Division, a fin de formar profesionistas de estudios superiores.

— Presentar programas enfocados a ia formacion y aciualizacion académica, en el drea de su competencia, & fin de lograr gue ef
Tecnolégico cuente con los mejorss elementos que propicien el desarrolio pieno de los educandos,

— Programar y coordinar las visilas guiadas de ios alumnos, en ceordinacién con el Departamento de Vinculacion y Extension.

— Analizar y evaluar los métodos pedagdgicos aplicados en la imparticidn de las materias de la carrera, para actualizarlos en reiacion con
los planes y programas académicos.

— Proponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales ia imparticidn de cursos de actuaiizacion y superacion de los docentes, asi como
desarroliar mecanismos para 'a adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Divisidn.

— Promaover la carrera de Licenciaiura en Contaduria mediante pldticas de difusion, dirigidas a egresados de educacién media superior v
superior.

- Supervisar gue la ejecucion de ios planes de estudio de la carrera a cargo de la Division, se desarrollen considerando los Fneamientos
establecidos en su formulacion.

- Prever ia elaboracion de material de apoyo informativo v didactico para las academias de la Divisidn, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y de as disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar los estudiantes y docentes de la Division,

— Coordinar con el Departamenio de Servicio Social y Residencia Profesional el seguimiento de las residencias profesionales vy
actividades derivadas de la Division.

- Integrar la propuesta del programa de visitas académicas de la Division y enviario al Departamento de Vinculacién y Extension para su
ejecucion.

- Coadyuvar, en ei ambito de su compstencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo.,
-~ Mantener actualizado el sistama automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WER).

- Desariollar las demas funcionzs inherentes al area de su competencia.

205Q10103 DIVISION DE INGENIER{A EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

instrumentar ios programas académicos, de investigacion y de posgrado en el area de Ingenieria en Sistemas Computacionales, a fin de
formar profesionales con capacidad critica y anaiitica en la solucién de los problemas, con el propdsito de lograr ios objetivos institucionales
y mision del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Ingenieria en Sistemas Computacionales, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

- Aplicag los criterios ¢ instrumentos establecidos para ia seleccién de personal y proponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales la
contra]tacién de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

~ Planear, programar y coordinar as actividades docentes de la Division, asi como la infegracion de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tuiores de grupo, de acuerdo con ios
linganientos gue estabiezca la Subdireccion de Esiudios Profesionales.

- Establecer y ilevar a cabo la apficacion de los procedimientos € instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamianto de los
alurmnos y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.
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Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elabaracion del Programa Institucional de Desarrolla y
el Programa Operativo Anual correspondienie.

Disefar e implantar programas de invesiigacion cientifica y tecnaldgica, asi como participar en eventas académicos aiternos y de
actualizacion.

Analizar y presentar a la Subdireccidn de Estudios Prafesionales, las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos
pracedentes de otras instituciones dentro del sistema educativo.

integrar al procesc ensenanza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado, tanto cientificos como tecnolagicos en la
carrera a cargo de la Divisian, mediante ia realizacion del disefio y/o modificacton de los planes y programas de estudio.

Promover el desarrollo de estudias de posgrado, asi como ia actualizacion de las distintas dreas del conocimienta cientifico y
lecnolagico que se imparten en 1a Division, a fin de formar profesionistas de estudios superiores.

Presentar programas enfocados a la formacin y actualizacidn académica, en el area de su competencia, a fin de lagrar que el
Tecnolagico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos.

Programar y caordinar las visitas guiadas de los alumnos, en caordinacian con ei Departamento de Vinculacion y Exiensian.

Analizar y evaluar los métodos pedagagicos aplicados en la imparticion de las materias de fa carrera, para actualizarlas en refacion con
los planes y programas académicos.

Propaner a la Subdireccian de Estudios Profesionales la imparticion de cursas de actualizacion y superacidn de ios docentes, asi comao
desarrallar mecanismos para la adecuada seleccidn del persanal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Division.

Promover la carrera de Ingenieria en Sisfemas Computacionales mediante platicas de difusidn, dirigidas a egresados de educacion
media superior y superior.

Supervisar que fa ejecucion de los planes de estudio de |a carrera a cargo de la Division, se desarroflen cansiderando los lineamienios
establecidos en su formuiacion.

Prever la elaboracion de material de apoyo informativo v didactico para las academias de ta Division, asi como organizar vy ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudia y de las disposiciones reglamentarias academicas que tengan que
observar los estudiantes v dacentes de la Division.

Coordinar con ei Departamento de Servicio Social v Residencia Profesional el seguimiento de las residencias prafesionales y
actividades derivadas de la Division,

integrar la propuesta del programa de visitas académicas de la Divisian y enviarlo al Departamento de Vincuiacidn y Extension para su
ejecucion.
Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo.

Mantener actualizada el sistema automatizado para ta entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10104 DIVISION DE INGENIERIA AMBIENTAL

OBJETIVO:

instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el area de ingenieria Ambiental, a fin de formar profesionales
con capacidad critica y analitica en la solucidn de los probiemas, con €l propdsito de iograr fos objetives institucionales y mision del

Tecnaldgico.

FUNCIDNES:

Planear, programar y coardinar 1as estrategias y accianes necesarias para ei adecuado cumplimienta det proceso educativa circunscrito
a ia especialidad de Ingenieria Ambiental, de acuerdo con los criterios, linearnienios y politicas que establezca la Subdireccian de

Estudios Profesionales.

Apiicar los criterios g instrumentos establecidos para la seleccion de persanal vy praponer a la Subdireccion de Estudias Profesionales la
cantratacian de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo,

Planear. programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi camo la integracion de grupos, asignacion de la carga
academica, deferminacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores de grupo, de acuerdo con los
lineamientos gue establezca la Subdireccion de Estudics Profesianales.

Establecer y llevar a cabo la aplicacion de los procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de las
alumnos y la eficiencia terminai por generacian, en cada periado lectivo.

Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desattolio y
el Programa Operativo Anual carrespondiente.
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Disen&ir e implantar programas de investigacion cientifica y tecnolégica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actuallzacion.

Analizar v presentar a la Subdireccion de Estudios Profesichales, las soliciiudes de equivalencia de esiudios de los alumnos
procegentes de otras instituciones dentro del sistema educativa,

Integrar &l proceso ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrallado, tanto cientifices como tecnoidgicos en la
carrerp a cargo de la Divisian, mediante la realizacion del disefio y/o modificacion de los planes y programas de estudio.

Promgver ef desarroilo de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnolbgica que se imparten en ia Division, a fin de farmar profesionistas de esiudios superiares.

Presehtar programas enfocados a la farmacion y actualizacién académica, en el drea de su competencia, & fin de lograr que €l
Tecnalagico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrolio piena de los educandos.

Pragramar y coordinar las visitas guiadas de los alumnaos, en coardinacion con e Departamento de Vinculacion y Extension.

Analizar ¥ evaluar los métados pedagdgicas aplicados en la imparticion de las materias de la carrera, para actualizarlas en relacién con
ios planes y programas académicos.

Propaner & la Subdireccion de Estudios Profesionales ia imparticion de cursos de actualizacion y superacion de los docentes, asi como
desarrollar mecanismos para la adecuada seteccion del personal docente que se requiera para cubrir [as necesidades académicas de la
Divisidn.
Promover ja carrera de Ingenieria Ambiental mediante platicas de difusidn, dirigidas a egresados de educacion media superior v
superiar.

Supervisar que la ejecucion de los planes de estudio de {a carrera a cargo de (g Division, se desarrollen considerando los linearnientos
establecidos en su formulacion.

Prever la slaboracién de matarial de apoyo informativo y didactico para las academias de la Divisién, as/ como arganizar v ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

Vigilar el adecuado cumplimienta de los programas de estudio y de las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar ios estudiantes v docentes de la Divisién.

Coardinar con el Departamento de Servicio Socia! y Residencia Profesional el seguimiento de las residencias profesionales y
actividades derivadas de {a Divisian.

Integrar la propuesta del programa de visitas académicas de ta Division y enviarle a! Departamento de Vinculacion y Extension para su
ejecucion.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organisma.
Mantener actualizado el sistena automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrallar ias demas funciones inherentes ai area de su campetencia.

205010105 DIVISION DE LICENCIATURA EN GASTRONOMIA

OBJETIVO:

Instrumentar los praogramas académicos, de investigacién y de posgrado en el drea de Gastronomia, a fin de formar profesionales can
capacidad critica y analitica en la solucion de ios prablemas, con €l prapasita de lograr los objetivos institucionales y misian del Tecnolagico.

FUNCIONES:

Pianear, programar y coordinar ias estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativa circunscrito
a la especialidad de Gastronomia, de acuerdo can los criterios, lineamientos y politicas que establezea la Subdireccion de Estudios
Profesionales.

Aplicar los criterios e instrumsantos establecidos para la seleccion de personal y praponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales ia
contratacion de profesores de tiempo compieto y de asignatura, asistentes de laboratario y persanal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisién, asi como iz integracion de grupes, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y auias, talleres y laboratorios, v designacién de tutores de grupo, de acuerdo con los
lineamientos que eslablezca la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Establecer y lievar a cabo la aplicacién de los procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los
alumnos y ia eficiencia terminal por generacian, en cada perioda lectivo.

Partigipar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrolio y
el Programa Operativo Anuai carrespondiente.

Disefjar e implantar programas de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actuglizacion.

Analizar y presemtar a la Subdireccion de Estudios Profesionales, las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos
pracedentes de ofras instituciones dentro del sistema educativo.
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-~ Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado, tanto cientificos como tecnologicos en ia
carrera a cargo de la Divisién, mediante la realizacién del disefio y/o modificacion de fos planes y programas de estudio.

— Promover el desarrollo de estudios de posgrado, asl como la actualizacion de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnolégico que se imparten en la Divisién, a fin de formar profesicnistas de estudios superiores.

— Presentar programas enfocados a la formacion y actualizacién académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnologico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo pleno de los educandos.

- Programar y coordinar las visitas guiadas de los alumnes, en coordinacién con el Departamento de Vinculacion y Extension.

— Anaiizar y evaluar los métodos pedagégicos aplicados en la imparticidn de las materias de la carrera, para actualizarlos en relacién con
jos planes y programas academicos.

-  Proponer a la Subdireccion de Estudios Profesionales la imparticion de cursos de actualizacion y superacion de jos docentes, asi como
desarrofiar mecanismos para la adecuada seleccidn del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Divisidn.

- Promaover la carrera de Licenciatura en Gastronomia mediante platicas de difusion, dirigidas a egresados de educacion media superior y
superior.

~  Supervisar que 'a ejecucidn de los planes de estudio de la carrera a cargo de ta Division, se desarrallen considerando los lineamientos
establecidos en su formulacion.

—  Prever la elaboracion de material de apoyo informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratario.

~  Vigilar el adecuado cumplimiento de Ios programas de estudio y de las disposiciones reglamentarias académicas que lengan gue
abservar los estudiantes y docentes de la Divisidn.

-~ Coordinar con e! Departamento de Servicio Social y Residencia Profesional el seguimiento de las residencias profesionales y
actividades derivadas de la Division.

- Integrar la propuesta del programa de visitas académicas de la Divisién v enviarlo al Departamento de Vinculacion y Extension para su
ejecucion.
-~ Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organisme.

- Mantener actualizado e sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

- Desarroilar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10700 SUBDIRECCION PE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO;

Coordinar las actividades de control escolar de las carreras que imparte el Tecnolagico, asi como dar seguimiento académico a la poblacion
estudiantil, desde su ingreso hasta su titulacidn, a fin de mantener un nivel de excelencia en las funciones sustantivas de docencia.

FUNCIONES:
—~ Elaborar y presentar a la Direccidon el Programa Operafivoe Anual de Trabajo de la Subdireccidn, asl como verificar y asegurar su
cumplimiento.

- Operar el proceso de inscripcion de los alumnos a las licenciaturas que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los lineamientos y requisitos
establecidos para tal efecto, ademas de considerar la revalidacion o equivalencia de estudios, de conformidad con el Sisterma Nacional
de Créditos.

—  Coordinar a las areas competentes, en el desarrollo del calendario del ciclo escolar correspandiente, donde se determinen los periodos
de inscripcidn y reinscripcion, asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre ofras actividades.

— Lievar a cabo el proceso de reinscripeién de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro de cambios,
bajas temporales y definitivas.

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

— Integrar y proporcianar los informes y estadisticas gque le soliciten las unidades administrativas correspondientes det organismo, para
conocer el comportamiento académico de la comunidad estudiantil.

—  Clasificar los expedientes de los atumnos de! Tecnolégico, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

— Supervisar y verificar la emision de diplomas, conslancias de estudio, cerlificados y demas documentacion escolar que avalen la
instruccion académica del educando, asi como difundir 1os lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Operar y mantener actualizada una base de datos gue permita registrar, adecuada y oporfunamente, los resultados de las evaluaciones
académicas de los alumnos.
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- Difundir ta normatividad interente al area para el plenc conocimienio de la comunidad de!l Tecnoldgico. asi como vigilar su
cumpiimiento.

- Proporcionar los servicios de infoermacion y gestion para la obtencion de becas, asesoria psicologica y def régimen facultativo del seguro
social a los alumnos del Tecnoldgico.

- Veriflcar y aprobar {a emision de fas calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, por periodo y asignatura.

- Mantener actualizado el registro de! Tecnoldgico ante las autoridades correspondientes, en lo que se refiere a la imparticion de
licengiaturas y titulacion.

- Atenfler los asuntos de caracter de control escolar que planteen los miembros de la comunidad del Tecnolégico.
- Mantgner actualizado el sistema autornatizado para la entrega y recepcion de unidades adminisirativas (SISER WEB).
- Coagyuvar, en el &mbito de su competencia, en la integracion de los manuales adrninistrativos del organismo.

- Paricipar, en el ambito de su competencia, en la elaboracidén del Programa Institucional de Desarrollo v el Programa Operativo Anual
correspondiente,

—  Desarrollar fas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205010701 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Registrar v conirolar el procese educativo-académico de Ips alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnolégico, con la finalidad d2 realizar la emision de los documentos escolares que avalen vy cerdifiquen los estudios realizados y
conciuidos.

FUNCIONES:

- Elaborar el calendario correspondiente al ciclo escoiar, donde se determinen !os periodos de inscripcion, admision y reinscripcion enire
olras actividades, asi come verificar su aplicacion en {a poblacion estudiantil y docente.

~ Eiaborar y acluafizar conjurtamente con las unidades administrativas adscritas &l Tecnoldgico Ibs manuales de organizacion y de
procegimienios.

—  Participar conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico en la efaboracion del Programa Institucional de Desarrolio y
el Programa Operativo Anual correspondiente,

- Gestionar el seguro fagultativo del IMSS para estudiantes, a fin de que cuenten con servicio médico gratuito, cuando asi lo requieran.

- Desarrollar y operar el sistema de admision e inscripcion de los alumnos a las carreras gue ofrece el Tecnologice, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto; ademas de considerar {o relative a la revalidacion de estudios o equivalencias.

- Llevar a cabo e! proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, as{ como sstablecer los mecanismos y procesos para el
registro de cambios, bajas temocorales y definitivas.

- Realizar y entregar fos listados oficiales de los alumrnos inscritos en ef periodo lectivo a la planta docente del Tecrologico, para llevar el
registro de asisiencia y calificaciones de los educandos durante el procesc ensefanza-aprendizaje.

- Elaborar los informes y estadisticas que solicite la Subdireccidn de Estudios Profesionales para conocer el comportamiento matricuiat,
con {g aprobacion deg 1a Subcireccion de Servicios Escolares.

- Clastficar los expedientes de alumnado def Tecnoidgico para mantener ordenade y actualizado e! archivo correspondiente,

- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio. certiticados y demas documentacion escotar que avale ia insiruccion académica del
educando; asi como difundir tos lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento,

— Disefar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resuiiados de las evaluaciones académicas
de los alumnes y mantenerla aciualizada permanentemente.

- Aplicar y difundir la normatividad en materia de controt escolar que emitan los érganos directivos de! Tecnoldgico, para &l plens
conogimiento det personal académico-administrativo, asi como del altumnado.,

— Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admision aplicado por el Tecnoldgice; asf como, brindarle apoyo en la soiucidon de
problemas administrativos que se e presenten.

- Proporcionar los servicios de informacion y gestién para la obtencion de becas, asescria psicoldgica y atencién médica a los alumnos
del organismo.

- Regisirar v publicar las calificaciones de tos alumnos del Tecnologico. por grado y materia.

- Recopilar y verificar la informacion y documentacion requerida para e! regisiro y certificacion del alumno ante {2 Direccion General de
Profesiones.

- Mantenes actualizado el sistema automatizado pata la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).
- Coadyuvar, en el amoito de su competencia, en la integracion de jos manuales administrativos ds! organismo.

-~ Partidipar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion det Programa Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual
correspondiente.

Dasarroliar Ias demas funciones inherentes al area de su competencia.



GACETA

16 de junio de 2014 Bl GoBIERNS Pagina 23

205Q10702 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promaver el desarrollo académico del Tecnolagico, en funcion de sus recursos, fineamientos aplicables y fines, que propicien ¢! nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacién integral del educando.

FUNCIONES:

— Desarrollar acciones para la actualizacidn del modelo educativo del Tecnalagico, con base en las necesidades del sector productivo, vy
asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagogico.

— Participar, conjuntamente con fas unidades administrativas del Tecnofdgico, en la elaboracién del Programa fnstitucional de Desarrolio y
el Programa Operativo Anual correspondiente.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y reestructurar [os planes y programas de estudio, con la
aplicacion de una adecuada planeacidn y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucional que permitan incrementar la calidad
de sus egresados.

- Establecer mecanismos e instrumentos para el desarroilo de programas e apoyo a ia actualizacion, capacilacion y formacion didactica,

— Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
ensehanza-aprendizaje, acorde a las caracleristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrdndeios en antolegias,
guias u otros acervos adicionales.

- Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la actividad
académica de los alumnos a pariir de asesorias direclas y detatladas.

- Zromover ¥y Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evalvacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento. seguimiento de egresados y determinacién de la oferla y demanda educativa.

Freomo la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais, y propiciar fa
comumacion permanente de [os mismos, con profesores-investigadores de otras instituciongs de educacién tecnologica.

- identificar las necesidades de desarrolio academico y praponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramienta.
- Promaover la participacidn de ios alumnos en encuentros vy concursos academicos como parte de su formacion.

- Idenfificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y ei personal docerile del Tecnolégicn, apegandose a
ia normatividad vigente.

- antener actualizado ei sisterna automatizado para la entrega y recepcién de unidades administrativas (SISER WEB).
- Coadvuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos de! organismo.

— Desarroliar fas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10703 DEPARTAMENTO DE TITULACION Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

OBJETIVO:

Registrar y controlar los resultades del proceso de lilulacion de los egresados, a partir gel inicin y hasta su conclusion. concentrando su
Historial, con ia finalidad de realizar la emision de lps documentos que avalen y cerlifiquen su grado académico.

FUNCIONES:

- Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas vy lineamienios para los tramites de titulacion, vigilando que ios alumnos cumgplan
con los requisitos establecidos para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacién de la normatividad para la obtencidn dei titulo
profesional y grados académicos, con |a finalidad de fortalecer y facilitar el procesc e incremento del nlimero de titulados.

— Participar, conjuntamente con ias unidades administrativas del Techologico, en la elaboracion del Pregrama institucional de Desarrolio y
el Prpgrama Operativo Anual correspondiente

- Operar el proceso de titilacion de Ips egresados de las licenciaturas que ofrece €l Tecnolégico, aplicande los lineamientos y requisitos
establecidos para tal efecto.

— Mantener coordinacién permanente con fas unidades administrativas para que se fomente y promueva entre fa comunidad estudiantil la
acreditacion del idioma inglés y la realizacion del servicio sociai come parte de los requisitos de titulacion.

- Recopilar y verificar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion dei alumino durante el proceso de titwiacion,
ante las instancias correspondientes.

— Elaborar y emitir dipiomas, conslancias de tiiulacion, titulos y demas documentacion que avalen el estatus del egresado en el proceso
de tiacion, asi come difundir los lineamientos, peiiticas y procedimienios para su olorgamiento.

- Operar y mantener actualizada una pase de datos que permita registrar y obtener los resuitados del proceso de titulacion de los
egresados del Tecnoldgico.
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- Elabdrar y entregar a la plantila docente de! Tecnoldgico, los listados oficiales de los egresados inscritos en los cursos especiales de
titulagién y créditos adicionares de especialidad, con el propésito de llevar el registre de asistencia y calificaciones de los educandos
durante e! proceso de titulacion.

— Elabdrar informes v estadisticas que soliciten las unidades administrativas de! Tecnoldgico para cenccer el comperamiento de los
titulados.

— Clasificar, ordenar y resguardar los expedientes de los egresados gue soliciten la titulacion, a fin de mantener catalogados vy
actuglizados los archivos correspondientes.

— Proporcionar los servicios dz informacion y gestién para la obtencion de fa Cédula Profesional de los egresados titulados ante las
instancias correspondientes.

— Atender y dar solucion a los distintos trémites de titulacion que planteen los miembros de la comunidad def Tecnologico.
— Mantener actualizado el sistema automatizado para {a entrega y recepcién de unidades administrativas {SISER WEB).
- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes a! drea de su competencia.
205Q10200 SUBDIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Contribuir al desarroilo y fortalecimiento del Tecnoidgico, a través de un esquema de vincuiacion y extensién con ios sectores privado,
publice y social de ia regidén para promover ei desarrolio académico, ia investigacién vy ia difusién, tendientes & la formacion integrai del
educando.

FUNCIONES:

— Disefiar el Programa de Vincuiacion, Difusion y Extension Académica y someterio a consideracidn de la Direccién
- Promover las actividades de vincuiacion y extension educativa, de gestion técnica y de vinculacion con el sector productive.

— Coordinar y definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacién y difusion de ia informacion generada por ei
organismo en el gjercicio de sus atribuciones.

— Coordinar el programa de promocion de ia oferia educativa del Tecnoiogico.

— Organizar y controlar ia prestacion del servicio de boisa de trabajo, que permita ai ailumnado incorporarse ai sector productivo del
Estado.

- Programar, organizar y controlar el servicio social y las practicas profesionales que realicen los alumnos de la Institucion.
— Supervisar la elaboracion y ejecucion del Programa Editorial del Tecnoidgico.

— Supervisar y evaluar el funcionamiento de las dreas de la subdireccion, ¥ con base en los resultados, progponer a la Direccién las
medidas para la mejora del servicio.

— Promover ia pasticipacion de empresarios, industriaies y profesionales e ios sectores soctal y productivo de fa zona de influencia del
Tecnologico, en las comisiones académicas que se estabiezcan para ia elaboracién y actualizacion de planes y programas de estudio,
con el proposito de vincuiar el desarroito de los sectores que representan, con el proceso de innovacion y modernizacion tecnologica.

— Propiciar ia vincuiacion del organismo con los sectores publice, privado y social, con el proposito de desarrollar programas de
residencias profesionales para los alumnos del Tecnoiogico.

-~ Progoner a la Direccién ta celebracion de convenios con el sector de bienes y servicios de la zona de influencia del Tecnoldgico, para
apoyar ia preparacion y realizacion del servicio social y de residencias profesionales de los alurmnos.

— Programar, contrelar y evaluar el proceso de colocacion de residencias profesionales de los alumnos, en coordinacién con ia
Subdireccion de Estudios Profesionales.

— Estabiecer con el sector empresarial los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias permanentes de actualizacion en
el desarrolio de tecnologias industriales, a fin de acrecemtar los conocimientos de los estudiantes y profesores y fortalecer su
participacion académica, asi como fomentar el desarroilo del sector productive y de servicios.

- Programar, organizar y controlar tas actividades culturales, recreativas y deportivas gque reatice el Tecnologico.

- Verificar que se haga el uso correcto de la imagen institucional del Tecnolégico en la edicion de folletos, carteles, pancartas y
pubiicaciones oficiales en general.

- Coadlyuvar, en el &mbito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organisme.

- Participar. conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnologico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo y
el Piograma Operativo Anual correspondiente.

- Manjener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

- Desarrollar las demds funcicnes inherentes al drea de su competencia.
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205Q110202 DEPARTAMENTGC DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

-~ Gestionar y formalizar convenios de coordinacion y/o colaboracidn con instituciones publicas, privadas y sociales, a fin de que los
alumnos del Tecnoidgico efectien su servicio social y residencias profesionales. como complemento de su gesarrollo académico.

- Promover ia participacién de representantes de los sectores social, piblico y privado de la region, en las comisiones académicas que se
establezcan para la elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio.

~  Qrganizar y promover, en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Profesionales, estadias técnicas en la industria para los
profesores del Tecnolégico, con el proposito de que adquieran, complementen 0 actualicen su experiencia profesional.

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

— Desarroliar y operar programas que permitan la promocidn e integracion del aiumnado en brigadas multidisciplinarias para lograr la
cooperacion en tareas de imterés institucional y social, en coordinacion con los sectores publico, privado y social.

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

- Organizar y controlar la reaiizacion del servicio social obligatorio de fos alumnos, asi como establecer vinculos con los sectores publico,
privado y sociai para {a celebracion de convenios que permitan a ios estudiantes dei Tecnologico reatizar sus residencias profesionales.

- Establecer y gjecutar ias aclividades necesarias para ia promacion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y, en
general, todas las actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes del organismo y que sean solicitadas por la
Subdireccion de Estudios Profesionales.

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

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

Realizar gestiones con los sectores publico, social y privado para que los alumnos realicen visitas industriales

- Promover las carreras y 10s servicios que proporciona el Tecnoldgico, mediante platicas de difusion. dirigidas a egresados de educacion
media superior.

- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo.

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnologico, en la elaboracian del Programa Institucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual correspondiente.

- Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

-~  Desarrollar tas demas funciones inherentes al area ce su competencia.
205Q10203 DEPARTAMENTO OE ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS

OBJETIVO:

Promover entre la comunidad tecnolégica y la sociedad en general, las diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi como fomentar )
{a educacion deportiva y actividades recreativas, como elementos fundamentales y complementarios en su formacion integral y desarrollo
fisico y mental.

FUNCIONES:
- Programar, promover y desarroflar actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo armonico de la
personalidad del educando, asi como aqueltas de interés para Ja comunidad tecnologica y la sociedad en general,

- Apoyar a las unidades académicas y administrativas del Tecnologico en el fomento y la orgamzacion de las aclividades artisticas,
culturales y deportivas.

- Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y recreativas que se programen en la
Institucion y scmeterlo a la consideracidn de la Direccion.

- Promover el intercambio cultural y deportivo con otras instituciones educativas y organismos estatales, nacionales e internacionales.

-~ Fomentar la participacion de los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades culturales, artisticas y deportivas como complemento de
su formacion profesional.
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- Efectuar los eventos culturaies, antisticos y deportivos programadcs en el Tecnotogico y solicitar el apoyo para Ia difusion de los mismos
a ia Subdireccion de Vinculacion, Difusidn y Extension.

- Evaiuar permanentemente los servicios culturales y deportivas que se proporcionan al interior y exterior del Tecnolégico, asi coma
propbner y realizar las modificaciones pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

— ldenfificar a los depaortistas destacados y proponer a la Subdireccién de Vinculacién, Difusion y Extension su canalizacién ante los
orgahismos estatales o federales que se encargan de apoyar medianie estimaios 0 reconocimientos, a este tipo de deportistas.

- Promover encuentros deporttivos con otras instituciones. a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se impanten en 1a institucién y
mejdrar la sana convivencia de los alumnos.

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

- Atenter las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectores social y privado para fa participacion
en sventos culturales, antisticos y deportivos, previa autorizacién de la Subdireccion de Vinculacién, Difusion y Extension.

- Lievar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada participacién det personat adscrito al depantamento.

- Gestionar ante la Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extensién la adquisicién de uniformes deportivos, servicios de transporte,
hospedaje, alimentacion, adquisicion de equipo deportivo y el mantenimiento de las instalaciones deportivas.

- Apoyar la realizacion y presentacion al publico de obras teatrales que puedan contribuir en el nivel cuitural de la poblacion estudianti! y
del plblica en general.

- Identificar los requerimientos y servicios gque necesiten los grupos de danza, musica y teatro para fa realizacion de sus eventos y
solicitarlos con oportunidad a fa Subdireccion de Vincuiacion. Difusion y Extensién.

- impartir talieres de teatro, musica, danza, artes plasticas u ctros similares que formen parte o sean extensivos de ios planes de estudio
de los aducandos, como pare complementaria de su formacion profesional.

- Apoyar 1a realizacién de exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine. a fin de ampliar los espacios culturales en que puedan
participar i¢s estudianies del Tecnologico.

- Vigilar el desempefio de instructeres y maestros que imparten actividades culturales y deportivas, asi como mantener informado al
Departamento de Recursos Humanos, para efectos del pago de sueldos y honorarios,

- Coadyuvar, en el ambito de su compeiencia, en ia integracion de {os manuales administrativos del organismo.

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en |8 elaboracion de! Programa Institucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual coffespondiente.

Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcidn de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su competencia,
205Q10205 DEPARTAMENTC DE SERV!ICIO SOCIAL Y RESIDENCIA PROFESIONAL
OBJETIVO:

Promover, organizar y coordinar con dependencias gubernamentales, asi como con el sector productivo y social. las acciones para la
prestacion del servicio social y residencias profesionales de los alumnos del Tecnolégico, como espacios reales de preparacién profesional
que, al mismo tiempo. s permitan cumpiir con los tramites de titulacion.

FUNCIONES:

- Establecer la promocion de practicas de campe, visitas de observacion y estancias, orientadas, de manera integral, a l& formacion
profesional del alumnade en coordinacion con ei sector productivo de iz zona de influencia del Tecnoldgico, mediante la celebracion de
convenios para la realizacién de proyectos de actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

Organizar y promover, en coordinacion con las Divisiones de Carrera, estadias técnicas en los sectores productivo y social para los
profesores del Tecnoldgico, con el proposite de que adquieran, cemplementen o actualicen su experiencia profesicnal.

Elaborar y aplicar en coordinacién con las Divisiones de Carrera, el Programa Semestral de Residencias Profesionales

Elaborar y llevar el seguimieato de los pregramas semestrales de servicio social, visitas de observacion y residencias profesionales. por
pane de los alumnos del Tecnolagico.

- Elaborar ef cataloge de dependencias, empresas privadas y senvicios, en los que se puedan emplear prestadores de servicio social, asi
comq realizar visitas de observacion, practicas y residencias profesionales por parte de los alumnos del Tecnoldgico.

Expedir cartas de presentacdn a los alumnos que deseen efeciuar el servicio social, realizar practicas y residencias profesionales en
las deendencias ¥ EMpresas.

- Efectuar y dar seguimiento a los trémites para la prestacion y liberacion del servicio social, asi come las residencias profesionales
realizadas por los estudiantes de! Tecnoldgico.
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~ Elaborar y entregar la documentacion que acredite el cumplimiento del servicio social y residencias profesionales realizadas por fos
estudiantes del organismo.

— Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccion de Vinculacién, Difusian y Extension, esiadias técnicas en fa industria para
los profesores del Tecnolégico, con el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

- Desarrollar procesos de mejora centinua de Jos proceses de servicio social y de residencias profesionales.
- Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por 1a Subdireccién de Vinculacion, Difusién y Extension.

— Acordar con la Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extensidn, o relative a les asuntes cuyo tramite esté encomendado a la unidad
administrativa a su cargao.

- Formular y proponer a ta Subdireccion de Vinculacion, Difusidn y Extensidn los anteproyectos de programa anual de actividades y de
presupuesto.

~ Participar, en el Ambito de su competencia, en la elaboracion, actuatizacién y aplicacién de los regtamentos, manuales administrativos y
cualquier otra disposicion de caracter general que regule la organizacion y el funcionamiento del Tecneldgico.

— Desempenar las comisiones que le encomiende la Subdireccion de Vinculacién, Difusién y Extensién y mantenerlo informado del
desarrollo de las mismas.

- Proporcionar, previo acuerdo con la Subdireccion de Vinculacidn, Difusion y Extensién, ta informacidn, datos o el apoyo técnice que le
sea solicitado por otras instancias federales, estatales, municipales o de la misma institucion,

- Asesorar y apoyar técnicamenie, en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo soliciten.

~ Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacian que le requieran las diferentes instancias federales, estatales, municipales ¢
de la misma institucién.

—  Apoyar las actividades de promocion de la oferta educativa del Tecnolégico, en coerdinacion con las demas unidades administrativas.
- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de fos manuales administrativos del crganisme.

—  Participar, conjuntamente con ias unidades administrativas del Tecnolégico, en ta elaboracién del Programa Institucional de Desarrolio y
el Programa Operativo Anual correspendiente.

—~  Mantener actualizado el sistema automatizado para ta entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

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

205Q10206 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Planear, organizar, contrelar y evaluar as actividades de capacitacion y actualizacion del personal docente y administrativo, alumnos y
egresados del Tecnologico, asi como publico en general interesados en las actividades de educacidn continua y a dislancia que promueva
el organismo.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa de capacitacion, actualizacion y especializacion profesional gue le demanden egresados y profesionistas de fa
region y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Vincutacién, Difusion y Extension.

- Lievar a cabo, en coordinacién con la Subdireccion de Vinculacién, Difusion y Extensién, los programas de actualizacion técnica y
profesional, que permitan fortalecer ef desarrollo académico de ias personas interesadas en los avances tecnolégicos.

-~ Realizar estydios mediante los cuales se delecten las necesidades de los sectores social y privado, y de profesionales técnicos, con el
proposito de ofrecer la actualizacidn y capacitacion de éstos.

~ Proporer, a la Subdireccién de Vinculacién, Difusion y Exiensidn, la plantilta de personal para la integracion de profesicnistas
destacados de los seciores productivo y social en los procesos de docencia e investigacion.

- Disefiar y proponer, en coordinacién cen la Subdireccién de Vinculacién, Difusion y Extension, cursos de educacién continua, a
distancia y de posgrado, a fin de atender ias disposiciones y necesidades de los profesionisias interesados en cursarios.

- Desarrollar y proponer intercambio academico con instituciones de educacion superior y de investigacion, prestigiadas y reconocidas,
nacionales e internacionales, a fin de impulsar la superacién del persenal docente del Tecnolégico.

~  Proponer Ia celebracion de convenios con les secteres publico, privado y social que permitan ampiliar los programas de actualizacion
técnica y profesional.

—  Planear, desarrollar y llevar a cabo cursos de capacitacion para profesionistas que laberan en el sector productivo. aséi como para la
comunidad en generak.

- Determinar !os horarios de los cursos, seminarios, talleres y diplomados y hacerlos del conocimiento de alumnos. smaestros,
administrativos y plblico en general.
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~ Organizar ia imparticién y fiberacién def idioma inglés en sus niveles basicos, intermedio y avanzado, de tos alumnos del Tecnolagico.

- Ofrecer cursos de idioma en forma permanente, en las modalidades de actualizacién, perfeccionamiento, capacitacion, especializacion
y formacion.

- Apoyar a los alumnos, profesores y a la comunidad deil Tecnolégico para el acceso y aprendizaje de otros idiomas.
- Vigilar el uso y funcionamiento def equipo de centro de educacion continua, garantizando el mantenimiento preventivo y correctiva.
— Coadyuvar, en ef ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos de{ organismo.

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrolio y
ei Programa Operativo Anual correspondiente.

— Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

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

205Q10300 SUBDIRECGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Coadyuvar al logro de los objetivos institucionaies, mediante la eficiente y adecuada administracion de los recursos humanos, materiales,
financieros, tecnicos, asi como los servicios generales necesarios de acuerdo a los planes y programas del organismo y con base en e
presupuesto autorizado, a fin de gue las diversas unidades administrativas cumplan ¢on el desarrolio de sus funciones.

FUNCIONES:

- Formutar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de ia administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Institucion, estableciendo criterios de oporntunidad y eficiencia en ¢! suministro de éstos.

— Coordinar la formulacidon del anteproyecto del presupuesto anual de egresos y de inversion, asi como ia programacian-presupuestacién
de las actividades del Tecnoldgico y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liguidas y no liquidas.

- Planear, dirnigir y evaluar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacidn, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

— Conducir y coordinar ias relaciones laborales entre el personal y las autoridades dgel arganismo, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia laboral.

- Comunicar a las diferentes unidades administrativas del Tecnalégico, el presupuesto asignado y las modificaciones gque intervengan en
el desarrollo de sus actividades.

— Centrolar y mantener actualizada la plantila de personal, asi como verificar {a aplicacion de! ejercicio presupuestal por concepto de
servicios personales.

- Verfficar y supervisar la adguisicién de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi como la prestacion de
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del Tecnolédgico.

- Mantener coordinacién permanente con la Unidad Juridica, en la celebracion de contratos de seguros vy fianzas, con &l propdsito de
garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del Tecnologico.

— Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes del Tecnolégico, con la existencia éptima, en
oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en ¢asos de desastre.

— Coordinar los servicios de tesoreria y de gestion financiera, relacionados con los ingresos federales, estatales y recursos propios,
ademés de gestionar el cobro de los subsidios otorgados por el Gobierno Federa! y Estatal al Tecnologico, de acuerdo a las fechas y
términos establecidos.

— Coordinar y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como verificar Ia formulacion de los estados
financieros, sus auxiliares y demas documentos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y ia toma de decisiones por
parte de Ia Direccidn del organismo.

- Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal, que permita obtener, en tiempo, |a liberacion de los recursos
asignados al Tecnologico.

— Supervisar periddicamente el levantamiento fisico de! inventarico de activos fijos y bienes de consumo y mantener actualizada la
infermacion sobre ias altas, bajas, transferencias y resguardo de bienes en el Tecnologice.

- Confrolar y autorizar e trémite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; 1a presentacion de declaraciones de bienes y
modificacién patrimonial; controlar [a afifiacién y registro en el ISSEMyM; e otorgamiento del seguro de vida; sistema de ahorro para el
retire, y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

— Supervisar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones pilblicas o invitaciones restringidas para las adquisiciones y
mantenimiento de bienes y servicios, a través del Comité de Adquisiciones dei Tecnoldgico.

- Oriehtar y promover el desarroilo integral del personal administrativo y docente, mediante la instrumentacién de programas de
capacitacion, adiestramiento y actualizacion,
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- Controlar y supervisar el gasto de inversion y gasto corriente a nivei presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y desviaciones
en su gjercicio.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que requiera la Direccion.
- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anua! correspondiente.

-  Mantener actualizado el sistema autornatizade para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

- Desarfrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205Q10301 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Efectuar la adquisicion, almacenamiento, suministro y control de inventarios de los recursos materiales y proporcionar ios servicios
generales necesarios, para el adecuado funcionamiento de las umdades administrativas del Tecnolégico, de conformidad con la
normatividad y disposiciones vigentes en fa materia.

FUNCIONES:

~  Elaborar e instrumentar el programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, tramitar 1a requisicion, autorizagién,
adquisicion, abastecimiento y control de lps bienes, sujetandose a ia normatividad y disposiciones vigentes en la materia.

—  Aplicar las disposiciones nommativas y administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los
recursos materiales y servicios del Tecnoldgico.

~ Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicién y suministro de bienes y servicios destinados a satisfacer las necesidades del
Tecnologico, ademas de verificar y controlar Ja recepcion de los que se entreguen directamente en las areas.

- Facilitar los servicios de reparacion. adaptacién y conservacion de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de
investigacion del arganismo.

- Realizar la integracion y actualizacion del inventaric de bienes muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la informacion sobre
fos movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

—  Mantener un control de lps vehicuios, 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

- Llevar a cabo los regisiros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como los movimientos de entradas y salidas de bienes
mediante requisiciones, pedidos o vales.

- Dar mantenimiento. rehabilitar y conservar, en su caso, el mobiliario y equipc utilizado por las uridades administrativas del organismo,
con & fin de facilitar sus funciones encomendadas.

- Participar en el establecimiento, observancia y aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las
instalaciones del Tecnoiégico.

- Establecery ejecutar, en coordinacion con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, las normas, lineamientos y criterios generales
para el manejo de los recursos materiales y servicios generales de I3 Institucion.

- Programar y ejecutar la celebracién de concursps y licitaciones para la adquisicion de bienes ¢ servicios, en los terminos que
establecen las disposiciones vigentes en la materia.

~ Llevar a czbo ia elabpracién y publicacion de las bases y convocatorias para concursos o licitaciones para ia adquisicién de bienes o
servicios requeridos en la institucion.

- Precisar y vigiiar las actividades de recepcion, custedia, despacho y registro de los bienes existentes ¢ depositades en el almacén.

- Efectuar los inventarios y el emplacamiento de los bienes mediante la asignacion de claves que permitan su identificacion, asi como los
resguardos comrespondientes.

- Elaborar periddicamente informes actualizados sobre las existencias de bienes muebles e inmuebles y turnarios al Departamento de
Presupuesto y Contabilidad para su conciliacion correspendiente.

—  Brindar el apoyo operativo necesario en la realizacion de diversos actos oficiales, artisticos y culturaies o cualquier otrp celebrado por el
arganismo.

- Prestar los servicios de fotecopiado, conmutader, mensajeria, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y
sanitario y demas que se requieran en 1as unidades administrativas del organismo.

- Soficitar a proveedores las cotizaciones de los bienes y servicios requeridos para evaluar los costos, las condiciones de pago, calidad,
tiempo de entrega y sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seieccionar ei proveedor idonec que ofrezca las mejores
garantias.
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- Cogdyuvar, en el dmbito de su competencia, en la integracién de los manuales administrativos del organismo.

- Parlicipar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico, en |2 etaboracion del Programa |nstitucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual correspondiente.

- Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

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

205Q10302 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Participar en el proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gaslo corrienle y de inversidén en el ambito estatal y federal, asi como controfar su ejercicio y congruencia con los planes a cofto y
mediano plazo, y someteslo a la consideracién de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

— Realizar las afectaciones contables, ampliaciones, lransferencias internas y externas y conciliaciones que sean necesarias para el
optimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnolégico.

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

- Mantener el flujo de comunicacidn con las dernds unidades administrativas para lener actuafizadas las fases de! presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requerido, cornprometido, por ejercer, gjercido y pagado.

- Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversién, conforme a los programas autorizados, a los planes a corto y
mediano plazo y aplicande 1as politicas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

- Ejecutar los sislemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados financieros y
auxlliares correspondientes a las operaciones del Tecnoldgico, en congruencia con la normatividad respectiva y de conformidad con el
Sistema de Contabilidad Gubernarnental.

- Registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y contables, con |a periodicidad establecida; asi como elaborar
pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de deposito, contrarecibos, relacién de gastos, oficios,
depuraciones, y demas documentacion comprobatoria.

-~ Registrar los docurnentos comprobatorios de las erogaciones que afeclen el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos establecidos, asi como de ios requisitos contables, fiscales y administrativos.

~ Preparar y presentar en liempo y forma las declaraciones para el pago de impueslos y derechos que se requieran, y hacerlo del
conocimiento a fa Subdireccion de Administracidn y Finanzas.

-~ Custodiar y resguardar 05 documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Tecnolagico.

— Revisar y autorizar las requisiciones de compra de materiales, bienes muebles y servicios que requieran fas distintas areas académicas
y administrativas, con base en la disponibilidad presupuestal.

— Participar en la calendarizacién y distribucién del presupuesto anual de egresos autorizado, con base en los planes y programas
propuestos por cada unidad administrativa del Tecnolégico.

- Apoyar en ja preparacién de informacion y tramites necesarios, para la obtencién de dictdémenes y autorizaciones, que permitan adquirir
los bienes muebles y la contratacidén de servicios ante las instancias correspondientes.

— Registrar la captacién de ingresos propios generados por los servicios que proporciona el Tecnoldgico, por conceptos de pago de
inscripcién, reinscripcidn, colegiatura, constancias, titulos, entre otros.

—~ Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la integracién de los manuales administrativos del organismo.

— Parlicipar, conjuntamente con las unidades administrativas det Tecnolégice, en la elaboracién del Programa {nstitucional de Desarrolic y
el Programa Operativo Anual corres pondiente.

~ Marnjtener aclualizade el sistema automatizado para !a entrega y recepcidn de unidades administrativas (SISER WEB).

~ Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205Q10303 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Aplicar las acciones de seleccion, ingreso, contratacidn, induccién, registro, control, capacitacién y desarrollo del personal, difundir sus
obligaciones y derechgs, asi como establecer los mecanismos necesarios para €l pago oporiuno de sus remuneraciones, con base en j0s
lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabo el ingreso y seleccién de los aspirantes, aplicando baterias de
examenes de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante,

Disefar, implantar y operar el programa anual de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal.
Participar en la elaboracion, difusion v aplicacién de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimignto.

Integrar las plantillas de plazas presupusestales y de honorarios del personal, con base en la asignacion presupuestaria para cada area
de trabajo.

Contratar 0 designar al personal seleccionado, elaborar los contratos y/o nombramientos y verificar que éstos y la asignacion de sueldos
u honorarios, se ajusten & los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacién de registros vy de expedientes,
controt de asistencia y dias econémicos, vacaciones, movimientos, promocion y demas incidencias del personal.

Elaborar las n6minas y pagar oportunamente las remuneraciones al persenal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas;
impuesto Sobre el Producto del Trabajo; cuctas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores del Tecnoldgico.

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM, seguro de vida, seguro de separacién
individualizado y demas prestaciones a que tenga derecho el personal.

Efectuar las accicnes de inducciéon para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar, centrolar y mantener actualizada la
documentacién relativa al expediente de cada trabajador.

Difundir ¥ controlar las prestaciones econbmicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona el
Tecnolégico al personal y a sus familias derechohabientes.

Levantar, en coordinacién con fa Unidad Juridica, las actas de abandono de empleo o administrativas, para fa liquidacion y finiquite del
personal 0 el framite que conforme a la normatividad corresponda.

Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones de percepciones que se detecten en el
mercado de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteccidn de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas
del Tecnolégico, y dirigir la elaboracion de los proyectos de capacitacidn para su presentacion.

Formular y proponer a la Subdireccion de Administracion y Finanzas los anteproyectos de programa anual de actividades y de
presupuesto de la unidad administrativa a su cargo.

Coadyuvar, en e! 4mbito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos dei organismo.

Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnologico, en la efaboracion del Programa Institucional de Desarrollo ¥
el Programa Operativo Anual correspondiente.

Mantener actualizado i sistema gutomatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
Vill. Directorio

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional
dei{ Estado de México

Mtro. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacién

Lic. Berpardo Olvera Enciso
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

M. en C A lvette Topete Garcia
Directora del Tecnolégico de Estudios
Superiores del Oriente dei Estado de México
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1X. Validacién

M. en C.A. Ivette Topete Garcia
Directora y Secretaria de la H. Junta
Directiva del Tecnoldgico de Estudios
Superiores det Oriente del
Estado de México
(RUBRICA)}

Eiizabeth Pérez Quiroz
Directora General
de Innovacion
{RUBRICA)

Ef presente Manual General de Organizacian del Tecnologico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México fue aprobado por la
H. Junta Directiva en la NONAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA, NUMERQ XCI, de fecha 21 de abril de 2014, mediante acuerdo
numeso TESQEM ACTA/21-04-14/XCIl.

X. Hoja de Actualizacion

El presente Manual General de Organizacion del Tecnelogico de Estudios Superiores del Oriente dei Estado de México, deja sin efectos al
publicade el 23 de noviembre de 2006, en el Periddico Oficial “Gaceta de! Gobierno”,

Xl Creéditos

El Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores dei Oriente del Estado de México fue actualizado por el
Departamento de Mejoramiente Administrativo "I de la Direccidén General de Innovacion, con 1a colaboracian y visto bueno de la Unidad de
Planeacion y Calidad de la Insttucién, y participaron en su integracion los siguientes servidores pabficos.

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

Lic. Norma Villegas Lopez
Jefa de la Unidad de
Planeacion y Calidad

Lic. Mario Rubén Almonaci Galindo
Jefe del Departamento
de Planeacién y Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE INNDVACION

Lie. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolio
Institucional *A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I"

C. Francisce Javier Colin Hernandez
Analista
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