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Presen:tacién

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

Es por gllo, que se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdog y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen[gobierno se sustenta en una administracidn puablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencidn y la solucidon de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, fa Administracian Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacidn de resultados de
valor parz ia ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de jas instituciones gue han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aque las que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempens de las instituciones gubernamentaies tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revisidn y actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemmas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
prayectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad,

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a iz misién de! Tecnolégico de Estudios
Superiotes de Chalco. La estructura organizativa, la division del trabajo. los mecanismos de coordinatién y comunicacion, Jas funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, ios procesos clave de la organizacion y los resultadas que se
obtienen, son algunos de los aspectes que deiinean {a gestién administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estaral.

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

I. Antecedentes

La Secrietaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno det Estado Libre y Soberano de México celebraron el primero
de septiembre de 1998, el Cenvenio de Ceordinacidn para 2 Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnalégico de Estudios
Superiores de Chalco, como un organismo publico descentralizado de cardcter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los
programas de desarrollo de {z sducacion superior tecnoldgica en la Entidad.

E| Gobierno del Estado de México, sujetandose a os lineamientos que indica el Convenio de Coordinacidn citado, realizo las acciones
juridicag recesarias correspondientes para crear el Tecnoidgico de Estudios Supericres de Chalco, por o que se expidic ef decreto del
Ejecutivo del Estado per el gue se crea el Organismo Pablico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chalco. publicado en la Gaceta del Gobierno el B de diciembre de 1998, a través del cual se le dota de personalidad
juridicajy patrimonio propios.

De acubrdo con el articulo 4 del Decreto de creacidon del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chaico, el objeto social de este
organismo es:

I Formar profesionales. docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacidad
critica y analitica en ia solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y
tecnelogicos al ejercicio responsable de la profesion. de acuerde a los requerimientos del entorno, ef estado y el pais;
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i. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan e avance del conccimiento, el desarrolle de la ensefianza
tecnolbgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y marteriales que contribuyan a la elevacion de la
calidad de vida comunitaria;

1B Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacién del desarrolle tecnolégico y social de a
comunidad;

1v. Realizar programas de vinculacién con los sectores pubiico, privado y social que conwribuyan a la consolidacion dei
desarrollo tecnolégico y social;

V. Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas;

Vi. Promover fa cuitura regional, estatal, nacional y universal especialmente la de cardcter tecnologico.

La primera estructura de organizacion del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes
de enero de 1999, la cual se integrd por seis unidades administrativas (una direccion, una division de carrera y cuatre departamentos).
El Tecnologico de Estudios Superiores de Chaico, impartid iniciaimente dos carreras: la de Ingenieria Industrial y la de Ingenieria
Electromecanica, para atender una matricula aproximada de 60 alumnos.

Posteriormente, en octubre de 2002, la Secretaria de Administracién auterizd al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chaleo la
segunda estructura organizacional, la cual se integré por 14 unidades administrativas (una direccion, una unidad juridica, tres
subdirecciones, dos divisiones de carrera y siete departamentos), para atender una matricula de 597 alumnos, (192 en la carrera de
Ingenieria Electromecanica y 40% en la de ingenieria industrial).

En mayo de 2004, |a entonces Secretaria de Finanzas, Planeacidn y Administracién autorizd la tercera estructura de organizacion de
esta Institucion educativa, en fa cual se cred [a Divisidon de Ingenieria en Sistemas Computacionales e ingenieria Electrénica, iniciando
sus actividades en el mes de septiembre del mismo afo; asimismo, el Tecnoldgico incrementd su matricula para el ciclo lectivo
correspondiente a 695 alumnos (216 en la carrera de Ingenjeria Electromecénica y 479 en la de Ingenierfa Industrial). En este
sentido, el Tecnologico quedd conformade por 15 unidades administrativas (una direccidn, una unidad juridica, tres subdirecciones,
tres divisiones de carrera y siete departamentos).

En junio de 2005 la Secretarfa de Finanzas, Planeacion y Administracion autorizé una reestructuracion administrativa al Tecnolégice
de Estudios Superiores de Chalco, la cual consistié en la creacion de la Contralorfa Interna para quedar conformada por 16 unidades
administrativas {una direccion, una unidad juridica, una contraloria interna, wres subdirecciones, tres divisiones de carrera y siete
departamentos), para atender una matricuta de [,009 alumnos, (259 en la carrera de Ingenieria Flectromecdnica, 515 en la de
ingenieria industrial y 235 en a Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria Electrénica).

Para mayo de 2006, {a Secretaria de Finanzas autorizd una reestructuracion a este organismo descentralizado, la cual consistié en la
creacién de la Division de ingenierfa en Sistemas Computacionales y fa Division de Ingenierfa Electrénica, a partir de la Division de
ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenierfa Electronica, para pasar de wres a cuatro Divisiones de Carrera. Asimismo, se
readscribio el Centro de Computo a la Subdireccion de Servicios Administrativos, que estaba adscrito a fa Subdireccion Académica,
per to cual la guinta estructura de organizacién quedd integrada por |7 unidades administrativas {una direccién, una unidad juridica,
una contralerfa interna, tres subdirecciones, cuatro divisiones de carrera y siete departamentos).

En el mes de mayo de 2013, la Secretaria de Finanzas le autoriza su sexta estructura de organizacion, quedando integrada por 24
unidades administrativas (una direccién, tres unidades suaff, cuatro subdirecciones, cinco divisiones de carrera y once
departamentos), las cuales se describen a continuacion.

FI Tecnologice de Estudios Superiores de Chalco cuenta con una Direccidn, una Unidad Juridica, una Contralorfa Interna, una
Unidad de Planeacién y Evafuacion con un Departamento de Calidad y Estadistica; una Subdireccién de Estudics Profesionales y
cinco Divisiones: de ingenierfa Electromecanica, de Ingenierfa industrial, de Ingenieria en Sistemas Computacionales, de Ingenieria
Electrénica y una de Licenciatura en informatica; una Subdireccidn de Servicios Escolares, tres Departamentos: de Controf Escolar,
de Desarrollo Académico y un Centro de Computo; una Subdireccion de Vinculacion y Extensidon y cuatro Departamentos: de
Servicios Tecnoldgicos y Educacion Continua, de Actividades Cuiturales, Deportivas y Difusién, de Seguimiento de Egresados y Bolsa
de Trabajo y de Servicio Social y Residencias Profesionales; y finalmente una Subdireccion de Administracidn y Finanzas con tres
Departamentos: de Recursos Humanos, Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Para el ciclo 2013-2014, ef Tecneoldgice cuenta con una matricula de 1,738 alumnos distribuidos de lTa siguiente manera: 312 en
Ingenierfa industrial, 310 en Ingenieria Electromecénica, 144 en ingenieria Electrdnica, 616 en Ingenieria en Sistemas Computacionales,
310 en Ingenierfa Informética, 35 en Licenciatura en Informatica, & en Ingenierfa industrial (a distancia) y 5 en Ingenieria en Sistemas
Computacionales {2 distancia).

El modelo académico y educativo del tecnoiogico se orienta a la innovacion en tos campos de fa organizacion curricular interdisciplinaria
que impulsa ia investigacion vinculada con la produccidn y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organisimo tiene
una duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y especialidad en los
ultimos semestres.

ii. Base Legal

— Constitucion Pofitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
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—  Consgtucidon Paiitica del Estado Libre y Soberano de Méxica.
Periddico Qficial, 10, |4 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Faderal del Trabajo.
Diarig Oficial de la Federacion, | de abril de [970, reformas y adiciones.

- Ley pqra la Coordinacion de a Educacidon Superior.
Diariq Cficial de la Federacion, 29 de diciembre de [978.

— Ley dg Planeacion.
Diarig Oficial de la Federacion, 5 de enero de | 983, reformas y adiciones.

— Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacian, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

~ Ley Féderal de Procedimiento Administrativo.
Diaria Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

— Ley Féderal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federaci¢n, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicias del Sector Piblico.
Diarig QOficial de la Federacién, 4 de enera de 2000, reformas y adiciones.

— Ley dé Obras Publicas y Servicios Relacionados con ias Mismas.
Diario Oficial de ia Federacidn, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.
— Ley dée Ciencia y Tecnologia.

Diarir}_a Oficial de la Federacidn, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

—  Ley Fgf:deral de Transparencia y Accesa a la Informacion Piblica Gubernamentzl.
Diarie Oficial de la Federacidn, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria.
Diarig Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Nacional de nformacian Estadistica y Geografica.
Diarie Oficial de la Federacidn, 16 de abril de 2008.

— Ley Crganica de la Administracidn Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiernn, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

~  Ley para la Coordinacidn y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agasto de |983, reformas y adicianes.

— Ley de Responsabilidades de los Servidaras Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierna. |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servicores Pliblicos del Estadoa y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de ocrubre de 1998, reformas y adiciones.

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

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gace%a del Gobierno, 2| de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- ley df Seguridad Social para las Servidores Piblicos dei Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gabierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.
!
— Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno. 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

— Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 31 de diciembre de 2004,

- Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 6 de mayo de 2G11.

- Ley dp Contratacion Pdblica del Estado de México y Municipios.
Gacefa del Gobierno. 3 de mayo de 2013.

- Ley df ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.
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- Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de (997, reformas y adiciones.
- (Codigo Financiero del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
— Cédigo Administrativo del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
-  Decreto del Ejecutive def Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracrer Estatal denominado
Tecrologico de Estudios Superiores de Chalco.
Gacera del Gobierno, 8 de diciembre de 1998,

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

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

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric Oficial de ta Federacién, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

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

~ Reglamento de ia Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Pablico.
Diario Oficial de ia Federacion, 20 de agosto de 200!, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacidn, [ de junio de 2003,

- Reglamento Interior de {2 Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacidn y el Control de los Organismos Auxifiares y Fideicomisos del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierne, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gebierne, 27 de mayo de [998.

— Reglamento interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, |1 de enero de 2001, reformas y adiciones.

—  Reglaimento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de marzo de 2002.

— Reglamento de la Ley de Flaneacién del Estado de México y Municipios.
Garcera del Gobierno, 6 de octubre de 2002, reformas y adiciones.
—  Reglamento del Servicio Sociat,
Gacerta del Gobierno, |4 de marzo de 2003.
- Reglamento de Becas.
Gaceta def Gobierno, 14 de marzo de 2003,
- Reglamento de la Participacidn Social en la Educacién,
Gaceta del Gebierne, 14 de marzo de 2003,

-  Reglamento del Libro Décdmo Segundo del Codigo Administrative del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierno, |5 de diciembre de 2003,

~ Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administratvas de la Administracién Pblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

~  Reglamento de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, |8 de octubre de 2004.

- Reglamento sobre ef Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Geobierne, [0 de agoste de 201 L

- Reglamento de ia Ley de Centratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013
Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios Supericres de Chalco.
Gacerta del Gobierno, 14 de febrero de 2014.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para fa Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo ded
Cédigo Administrative del Estade de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catdloge de
contratistas, con respecto a las fracciones Vit y X
Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.
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—  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Use de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismas Auxiliares del Poder Ejecutive Estaral.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005,

—  Acuerdo del Ejecutivo de! Zstado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Plblica Estazal,
Gacetd del Gobierno. 15 de junic de 2006.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adqguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicips de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
(Gacetd gel Gobierno, 9 de diciembre de 20i3.

~ Acuerffo mediante el cual el Secremaric de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Secrorial parz el
Ejercidio Fiscal correspondiente.
Gaceid del Gobierne.

—  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México,
Gacera de] Gobierno.

- Manual Unico de Conmtabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.
(Gaceta dei Gobierno.

— Convenio de Coordinacion para fa Creacion, Operacién y Apoyo Financierc del Tecnolégico de Estudios Supericres de Chalco.
Fecha de Suscripcion: | de seotiembre de | 998.

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

il Atribuciones

DPECRETC DEL EJECUTIVOQ DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADQ DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
TECMOLOGICC DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO

CAPITULO PRIMERO

NATURALEZA, OBJETO ¥ ATRIBUCIONES

Articulo E.- Parz el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico, tendra las siguientes atribuciones:

=

irpartir educacion superior tecnoldgica en las dreas industriales y de servicios, asi como educacidn paraz la superacion
académica alterna y de actualizacién para ios sectores publico, privado y social;

Disefiar y ejecutar su pan institucional de desarroilo;

Fermular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion v
wertificacion de estudics para someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Pubtica;

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

Reguiar los procedimientos de seleccidon e ingreso de ios alumnos y establecer las normas para su permanencia en &l
Tecnclogieo;

Desarroffar y promover actividades culturales y deportivas, que centribuyan al desarrolie del educando:

Estimular a! personal drectivo, docente, administrativo y de apoya para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
‘profesionak:

Revalidar y reconccer estudios, asi como establacer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Crédites;

[Expedir constancias y certificados de estudios, tiwlos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
h)l ofesionales;

Crganizar y desarrcller programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismos e instituciones
|cu¥:ura!es. educativas, deritificas o de investigacidn, nacionales y extranjeras;

Regular el desarrollo Ze sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural y vinculacién con Jos secrores
ipitblico, privado vy social:

‘Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elzboracion de provectos de desarrolle de
provotipos; de paquetes tecnoltgicos y capacitacién técnica a los sectares publice, privade y social;

Reaiizar actividades de vinculacion a cravés de educacion continua para beneficiar 2 les sectares piblice, privado y sociak
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XIV. Expedir el marco normativo interno necesario, 2 fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

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

CAPITULDO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DEL TECNOLOGICO

Articulo 13.- Son atribucionas de la junta directiva:

l. Establecer las politicas y lineamientos generales del Tecnologico;

i Discurir, y en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno;

iH. Analizar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de los planes y programas de estudio, mismos que deberan
someterse a la autorizacién de fa Secretarfa de Educacidn Pablica;

1y, Aprabar fos programas scbre actualizacion y mejoramiento profesional;

V. Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demds disposiciones de su competencia que rijan el desarrollo det
Tecnclogico;

Vi Aprobar los programas y presupuestos del Tecnolégico, asi como sus modificaciones, en términos de la normatividad
aplicable;

Vil. Revisar y, en su caso aprobar, previo dictamen del auditor externo, el balance anual y los estados financieros;

Vi, MNombrar al secretario de fa junta directiva, a propuesta de su presidente;

1. Acordar ios nombramientes y remociones de los directores, subdirectores, jefes de division y de departamento, a propuesta
del Director General:

X. Analizar v aprobar, an su caso, el informe que rinda el director;

XL Examinar y, en su caso, aprobar fos proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como ia asignacion de recursos
humanos, técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas af Tecnologico;

XH. Discutir y aprobar, en su ¢aso, la cuenta anual de ingresos y egresos del Tecnolégico;

HIIL Aprobar conforime a la normatividad en fa marteria, fas politicas, bases y programas generales que regulen los convenios,

contratos o acuerdos que debe ceiebrar ¢f Tecnologico con terceros en marteria de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios;

XV, Aceptar las donaciones, legados y demés bienes que se otorguen a favor det Tecnologico;
XY Promover la integracion del patronato del Tecnologico;
XVi. Vigilar la preservacion y conservacién del patrimonio del Tecnoldgico, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o

dispongan de sus bienes;
KV Aurorizar fa aplicacion de los ingresos propios que genere el Tecnologico;

XV Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse el Tecnclogico en la celebracién de convenios, contratos y acuerdos con
los sectores publico. privado y social para la ejecucion de acciones en materia de politica educariva;

X Autorizar, en su caso, la creacion de drganos auxiliares; y
K. Las demas que le confiere este decretc y las disposiciones legales aplicables.
Articulo 17.- El Director General tendra |as siguientes atribuciones:

I Administrar y representar legalmente al Tecnologico, con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, de
administracién y para actos de dominio, con todas las facultades que reguieran cidusula especial conforme ataley, y susttuir y
delegar esta representacion en uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio
requerird de la autorizacidn expresa de la junta directiva, de acuerdo a la legisiacion vigente,

f. Conducir ef funcionamiento del Tecnologice, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas academicos, asi
como la correcta operacion de sus Organos;

. Dar cumplimiento a los acuerdos que emita fa junta direcriva,

IV, Proponer a la junta directiva fas politicas generales del Tecnolégico;

V. Aplicar las politicas generales del Tecnologico;

Vi Vigilar el ciimplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de! Tecnologico;

Vil Proponer a da junta direccva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remocciones de los directores,

subdirectores, jefes de division y de departamento del Tecnologico;

VHi. Conocer del incumphimiento a las disposicicnes legales del Tecnoldgico y aplicar, an of ambito de su competendcia, las
sanciones correspondientas;
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IX. Certificar ios fibros de -egistro de examenes profesionales;
. Suscribir las constancias, diplomas, certificados de estudios, titulos profesionales, grades académicos y distinciones

brofesionales;

X1 Dar seguimiento y promover la colocacién de los egresados en el mercado ocupacional;

Xt Proponer a fa junta directiva las modificaciones a la organizacion académica-administrativa, cuando sea necesario, para el buen
funcionamiento dei Tecnoldgico;

X1 Nombrar y remover ai persenal de confianza, cuyo nombramiento o remocién no esté determinado de otra manera;

A1V, [Ceiebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estaral
municipal, organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dande cuenta de elle a la junta directiva;

AV, Presentar a la junta directiva para su auteorizacion los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;

XVL Presentar anvalmente a la junta directiva el programa de acrividades del Tecnalégico;

XVIL Presentar a la junta directiva, para su aprobacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de

estructuras organicas y funcicnales, asi come planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicion y
contratacion de servicios,

XvHl,  Administrar el patrimonic del Tecnologico;

XX, Supervisar y vigilar ta o-ganizacién y funcionamiente del Tecnolagice:
XX Rendir a fa junta directiva, en cada sesion ordinaria, un informe de los estados financieros del Tecnalogice:
HXI. Cancurrir a las sesiones de la junta directiva, con voz pere sin voto;

XXM Rendiraia junta directiva un informe anual de actividades; y
XXIEL  Las demas que le confiere este decreto, la junta directiva y las disposiciones legales aplicables.
i .
CAPITULO CUARTO

DEL PATRONATO

Articulo 26.- Son atribuciones del patronato:

!

1 Obtener los recursos adicionales necesarios para ef financiamiento del Tecnolégico;

i Administrar y acrecentar los recursos gestionados pei el patronato;

. Proponer la zdquisicién de fos bienes indispensables para la realizacién de actividades del Tecnoldgico con cargo a los
recursos adicionaies;

iv. Formular proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos 2 la consideracion de {a junra directiva;

¥, Presentar a ia junta directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de cada ejercicio presupuestal, los

estados financieros dictaminados por ef auditor externe para tal efecto por la junta directiva;

VL poyar las actividades del Tecnoldgico en materia de difusion y vinculacion con ef sector productivo,
Vil Expedir los estatutos que regulen sus facultades; y
Vi | as demas que fe sefiale |la junta directiva.

iV, Objetivo General

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacidn y generacion de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas y tecnologicas, asi como en la ensefanza y en el
1prcvechqm|ent0 social de fos recursos naturales y materiaies que contribuyan a iograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
colaborar!y realizar programas de vinculacién con los diversos sectores para consofidar el desarrolio tecnologico y social; planear y
ajecutar ias actividades curriculares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y premover la cultura regienal, estartal, nacional y
universal ?rlmordlaimente en el especto tecnclégico, para crear vinculos que permitan un desarrollo més integral del organisma.

¥, Estrui}tura Qrgénica

205000400 Tecnolégico de Estudios Superiores de Chaico
205W 10000 Direccién

205W 10001 Unidad Juridica

205W 1D .02 Contraloria Interna

EOSWIOEiOO Unidad de Planeacion y Evaluacién

Z05W 0501 Depariamento de Calidad y Estacistica

205WIOIEOO Subdireccién de Estudios Profesionales
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205wWI0101 Divisién de ingenieria Efeceromecanica

205WIQI02 Division de Ingenierta Industrial

205Wig103 Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales
205w1i0104 Division de Ingenieria Electrdnica

205Wi0105 Division de Licenciatura en Informarica

205wW 10400 Subdireccion de Servicios Escolares

205W 10401 Departamento de Control Escclar

205Wi0402 Centro de Codmputo

205w i0403 Departamento de Desarrolio Académico

205W 0200 Subdireccion de Vinculacién y Extension

205wW10202 Departamento de Servicios Tecnologicos y Educacion Continua
205W10203 Departamento de Actividades Culturales, Deportivas y Difusion
205W 10204 Pepartamento de Seguimiento de Egresados y Bolsa de Trabajo
205W 10205 Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales
205W10300 Subdireccion de Administracion y Finanzas

205W 10301 Departamento de Recursos Humanos

205W1i0302 Departamento de Recursos Financieros

205W 10304 Departamento de Recursos Materiales y Saivicios Generales

V1. Organigrama
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VIt Objet‘vo y Funciones por Unidad Administrativa

\
205Wi0000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, dirjgir v evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que Hlevan a cabo fas distintas unidades administrativas del
Tecnolagich, mediante una adecuzda sistematizacion y administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de
que disponga el organismao.

FUNCIGNES:

— Representar legalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos pablicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le
encomiende el C. Secretario de Egucacion.

- Proponer, para el andlisis de la Junta Diractiva, las politicas generales del Tecnaldgico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionamiento de la Institucién.

— Presentar a [a Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, mznuales de organizacion y de procedimientos,
modificaciones de estructuras organicas, asi como los proyecros anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en
materia de informdrica, programas de adquisicion y contratacion de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarfos con oportunidad y eficiencia.

- Planea# y programar las actividades académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una deIas uividades administrativas del organismo, ademas de las que asigne ia junta Directiva producto de ios acuerdos.

- Someter a a Junta Directiva para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de los Subdirectores, Jefes de Divisién
y de Departamento, asi como conocer de fas infracciones a las disposiciones legales de ia Institucidn y aplicar las sanciores
correspondientes en el Marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estade y Municipios.

- Proponer a la junta Directiva gl otorgamiento de reconocimientos a ios servidores piblicos del Tecnoldgico. que por sus mérites ©
aportationes se hagan acreedores.

— Proponer a fa Junta Directiva las medificaciones a la organizacion académica—administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a
lograr una formacion mas eficiente del educande y una optimizacion de los recursos disponibles.

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

— Apoyaf al Patronato del Tecnoldgico en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan
increrdentar el patrimonio inssitucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

- Ejecutdr los acuerdos que emita la junta Directiva e informarle sobre los avances y togros obtenidos, asi come de fa celebracion de
converios, contratos y acuerdos con instituciones piblicas, privadas y sociales.
|

— Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabzjo de
las unidades administrativas que integran el Tecnologico, conocer las desviaciones y sus causas, y proponer medidas correctivas para
lograr resultados efectivos.

- Aprobar e implantar los sisternas y métodos necesarios que permitan en el campo académico y adminiswativo, un eficiente
funcionamiento dei organisma.

- Im_egmr y vigilar el funcionamiento del Consejo Consultive Académico del Tecnoldgico de conformidad con las disposiciones
aphcables

- Cecordinar, dirigir y supervisar la elaboraciéon e integracién de los planes y programas de estudio, aplicande los jineamientos
estabie*cidos en la materia, tarto federal como estaral, y turnarlos a lz consideracion de la Junta Directiva.

— Validar la documentacion ofical que avalen los estudios profesionales gue la Institucidén ofrece, como son titules, grades académicos,
certififados y diplomas,

— Celebiar convenios, contrates y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales. asi como con arganismos el sector
privadp y social, nacicnales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del
organitmao,
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— Rendir 2 [2 Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

- Vigilar el cumplimiento del objeto, la misidn, los planes y programas académicos y administrativos del Tecnologico, ast como el
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

— Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnoldgico e informar anuzlmente a fa Junta Directiva sobre fas
actividades realizadas por el organismo.

— Recibir donacionas del sector social, piblico y privado en nombre y representacidn del Tecnoldgico, que contribuyan con su
desarrolic.

— Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

205Wi0001 UNIDAD JURIDICA

QBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Tecroldgico, asi como formular,

sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegéndose al marco estriceo de la Ley, y representar

legalmente a fa Institucion en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:

—  Representar y atender los asuntos jurfdicas del Tecnoldgico y participar en los juicios en que éste sea parte, con los poderes que
especificamente le otorgue el Director.

~ Formular los proyectos de ordenamientos legales y normativos refacionades con la organizacion y funcionamiente del Teenolégice,
y propener a fa Direccién su presentacion a la Junta Directiva.

— Disefar y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion en que el organismo sea parte o celebre.

— Propercionar los servicios de consultorfa legal, asesoria juridicz v legislacion a las unidades administrativas que lo soliciten, con &l fin
de que cumplan sus funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas.

— Analizar ios asuntos juridicos que someta z su censideracion la Junta Directiva, la Direccion y las unidades administrativas del
Tecnologica, emitir opinién de los mismos vy efectuar, en su caso, los tramites que se deriven ante las instancias judiciales que
procedan.

—  Tramitar la legalizacion, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que conforman ef patrinonio del organismo, asi como
organizar y custediar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesidn de los mismos.

— Llevar el registro v contrel de tedos los ordenamientos legales que dicte la institucion, asi como de los convenios y contratos que
celebre.

— Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacién de la legislacion en el Sistema Educative y, en especial, en el propio
organismo, con el propdsito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecide para tal efecto.

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

~ Intervenir en las diligendias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, o de otra naturaleza; que afecten los
intereses o el patrimonio del Tecnoldgico, con el propdsito de buscar una solucion favorable a é&ste.

~  Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante |as diversas autoridades judiciales para resolver los casos que
competan ai organismo.

— Instrumentar mecanismos para obtener informacién veraz y oportuna en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que
incurra el personal administrativo y académico adscrito al organismo, asi como ilevar su seguimiento en coordinacion con las
distintas instancias revisoras.

—  Compilar y divulgar los ordenamientos juridicos que regulen la organizacion y el funcionamiento del Tecnolégico.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205Wil00z COMNTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Analizar, vigilar y evaluar los sistemas de control establecidos en el organismo, mediante fa aplicacion de fas normas y procedimientcs de

auditoria gubernamental, en cuantc al manejo de los recursos humanes, financieros y materiales, para que se ejecuten con eficacia y

eficiencia, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales,

FUMNCIOMNES:

— Instrumentar y dirigir el Sistema integral de Control y Evaluacion de iz institucién, que permita verificar la utilizacion eficaz y
eficiente en la asignacion de los recursos.

~  Verificar los sistemas de control y evaluacién del organismo que permita la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos, asi como la
corracta aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos, politicas y procedimientos de las
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unidades administrativas adscritas al Tecnolégico, de acuerdo a las disposiciones que para tal efecto expida la Secretaria de fa
Contraloria y bajo eriterios de racionalidad, austeridad v disciplina presupuestales expuestos por el Gebierno del Estado.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria para su ejecucién, preparacion y entrega de
los dictamenes e informas por parte de los despachos de auditoria externa asignades al Tecnologico.

Eiaborar y aplicar el programa anual de auditorias y verificar, a través de ellas, la infermacién operativa, financiera, presupuestal y
contable, el cumplimiente de las disposiciones legales, fa eficiencia en el usc de los recursos, asi como el logre de las metas de
prograrmas comprometidos y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de éstas.

Cumplig con las funciones establecidas en el Reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México| asi como det Reglamento Interior del Tecnoldgice.

Recibir) tramitar v dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los servidoeres piblicos del Tecnolégico,
per prabable responsabilidad administrativa.

Iniciar, tramitar y resclver los procedimientos administratives, disciplinarios y resarcitorios e imponer, en su caso, las sanciones que
se corrgspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios.

Crdenar que se presente las denuncias cerrespendientes o dar vista a Ministerio Piblico cuande en el tramite de un expediente de
quejz, genuncia o investigacién por responsabilidad administrativa o en el gjercicic de sus facultades de control y evaluacién,
adviertg que existen hechos o elementos que impliquen la probable responsabilidad penal de los servidores plblicos del
Tecnolégico.

Proponer al Director la implementacién de normas compiementarias en materia de centrol.

Elaborar e informar periédicamente a la Secretarfa de la Contraloria, asi como al Director, los diagnésticos sobre el desempefio del
Tecnolggico, con base en los actos de control y evatuacion realizados.

Difundir entre i personal las disposicionas en materia de contrel que incidan en el desarvollo de sus labores.

Analizag las evaluaciones y los informes que resuiten de fa aplicacion de las supervisiones y auditorfas, asi como hacer las
observaciones correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, tendientes a incrementar
la eficiencia y la eficacia de las operaciones, y establecer los mecanismos que coadyuven a elevar la preductividad v calidad de ios
servicigs, presentando a la Secretaria de la Contraloria los informes correspondientes.

Vigilar kel correcte ejercicic de los presupuestos autorizades al Tecnolégico, de acuerdo con el avance programético y las
disposidiones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Elaborar y ejecutar los programas de trabajo propuestos por la Contraloria Interna y aprobades per fa Secretaria de la Contraloria
conforme a las dispcsiciones vigentes.

Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega recepcion de las unidades administrativas del Tecnelogico, con el fin
de que cumplan con la normatividad establecida.

Analizar y evaluar la informacién proporcionada por el organismo, en relacion con los estados financieros, presupuestales,
programatices y de control patrimonial.

Certificar copias de documentos existentes en los archives, asi como en fa impresién documental de los datos que existen en los
sistemas informaticos que operan, con relacién a los asuntos de su competencia.

Cumpli¢ con fas recomendaciones que le sefialen fas unidades administrativas de la Secretaria de la Centraloria del Gobierno del
Estado de México, en el dmbito de su respectiva competencia

Coadyyvar en el cumplimiente de fa normatividad emanada por las instancias federales, estatales y/o institucionales, para apoyar y
normar; el desarrollo del Tecnoldgico.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por la Junta Directiva y las observaciones emanadas de las auditorias
externas e internas.

Asesorar en materia de control y evaluacién a las unidades administrativas de la Institucién, en el cumplimiento de sus funciones con
apego a la normatividad vigente.

Vigilar, en la esfera de su competencia, ef cumplimiento de las obligacicnes de proveedores y contratistas, adquiridas con el
organismo, solicitandoles informacion relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que
procedin.

Promover y vigilar la presentecion oportuna de las declaracionses de situacion patrimonial de Jos servidores pablicos adscritos al
Tecnolagico, sujetos a esta obligacion,

Verifical la correcta aplicacién por parte dei Tecnelogico de las normas y disposiciones legalas con relation al registro de los
rectirsos financieros, materiales, humanes, adquisiciones, arrendamientos, obra piiblica, el uso, destine, afectacidn presupuestal, alta
y baja de bienes.

Practicar arqueos a los fondos filos y revolventes, asignados a la Subdireccién de Administracidn y Finanzas y a las unidades
administrativas que dependen de ella.



GACETA

l_)l:L GOBIERNO

4 de marzo de 2014 Pigina i3

- Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de conurol interno del Tecnolégico, aplicando las normas generales de auditoria
gubernamental y fos procedimientos de auditoria de aplicacion general.

- Pardcipar en los comités de adquisiciones de bienes muebies y servicios del Tecnoldgico, de arrendamientos, de ejecucion de obras
y el de transparencia y acceso a la informacién piblica def Estado de México,

- Verificar la implantacién de mecanismos para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica def
Estado de México, en el dmbito de competencia del Tecnologico.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205W 10500 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Dirigir, organizar y controlar e! desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnologico, mediante un esquema de planeacion y evaluacion
que permita dar seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismeo,
considerando los estindares de calidad adecuados para dicho efecto.

FUNCIONES:

- Establecer los criterios basicos para la integracidon de los programas anuaies de trabajo asi como los mecanismos para calendarizar
mensuaimente actividades del Tecnologico.

- Elaborar y dar seguimiento a los programas de desarrollo institucional a corto, mediuno y largo plazo de acuerdo a fa normatividad
vigente.

~  Aplicar el modelo de planeacian institucional de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por las autoridades
federaies y estatales.

— Reaiizar y aplicar sistemas de planeacion e informarion que fortaiezcan ias actividades sustantivas y adjetivas del Organismo.

- Operar y actualizar el sistema institucional de informacion de acuerdo con los lineamientos normativos nacionales y estatales

— Emitir los informes y reportes académicos y administrativos que solicite la Direccion u otras instancias exzernas o internas al
Tecnoldgico.

—~ Instrumentar modeios de autoevaluacion y de calidad institucional de las actividades académicas y administrativas del Tecnoldgico.

- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para fa integracion de los programas anuales de wrabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de fos mecanismos para integrar el Plan Ganerai del Tecnolégico.

— Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y large plazo para el Tecnolédgico y, coordinar el desarroilo y operacidn de
fos procesos de evaluacion institucional.

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

- Elaborar los programas operativos anuales para efectos programitico presupuestajes, que permitan identificar las directrices y
recursos de la institucion.

— Desarroifar e impulsar sisternas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por ef Tecnolégico y determinar los
parametros de gestion de la informacion necesaria para lograr sus propésitos,

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

205W10501 DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir las actividades de evaluacion institucional, asi como [fas acciones encaminadas a elevar la calidad de los
servicios educativos, personal e instalaciones del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco,

FUNCIONES:

- Coordinar con las unidades administrativas del Tecnoldgico la Integracion de los programas de calidad en correspondencia con el
Pian General del Organismo.

~  Coordinar e implementar los programas de calidad a mediano y largo plazo del Tecnologico, de acuerdo con la normatividad
vigente, y darle el seguimiento correspondiente.

- Integrar el historial estadistico de la situacion académica y administrativa de la Institicion, con el fin de fadlitar la toma de
decisiones.

- Realizar estudios de proyecciones académicas y administrativas que sirvan de apoyo en la realizacion y evaluacion Institucional.

— Emitir los informes y reportes académicos y administrativos que solicite la Direccion u otras instancias externas e internas del
Tecnolégico.

- Instrumentar modelos de autoevaluacion y de cafidad institucional de las actividades académicas y administrativas del Tecnofdgico.

— Elaborar las estadisticas relativas 2 la matricula del Tecnolégico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar el
anaiisis y evaluacion pertddica gue soliciten las Secretarias de Educacién Piblica y de Educacion, respectivamente.
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Mantenér la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacion institucional de la Educacién Superior, a través del disefio y
desarrofio dei proyecto de evaluacién del Tecnolégico.

Realizar|un seguimiento permanente de las acciones institucionaies, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupupstales relativos con las metas establecidas y con las actividades gue tengan vinculacion con la evaluacion institucional.

Supervidar que exista una actualizacion permanente de los catalogos de equipo, producte de las tecnologias modernas, y proponer
en coorfginacion con las areas zcadémicas nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefanza - aprendizaje en la region.

Interprgtar ios resultados de los indicadores, evaluar y proponer las estrategias correspondientes para el cumplimiento ¥ mejora de
ios mismios.

Desarrgliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W10100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

OEJETIVO:

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia e investigacién para mejorar la calidad de la educacion
superior que imparte el Tecnelégico.

FUNCIONES:

Praponér 3 fa Direccion del Tecnologico la normatividad académica, asi como difundir y vigilar su cumplimiento.

Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion del Calendario Escolar aplicable al Tecnolégico para el ciclo escolar
correspondiente considerando las diferentes actividades académicas.

Organizar y evaluar la revisién y actualizacion de los planes y programas de estudio, de investigacion cientifica, tecnologica y
| . . . I .
educativa de fa [nstitucién, con base en las normas y lineamientos vigentes y someterlos para su revision ante jas autoridades

educativas correspondientes.

Planear, organizar y coordinar acciones para el mejoramiento continuo de fos programas de estudio de licenciatura y postrado.

Establecei estrategias para que las Divisiones de Carrera desarrollen propuestas para la actualizacién y mejoramiento de los planes y
programas de estudic y gestién def curso para ser presentadas a las instancias competentes.

PromO\Jier la participacién del personal docente en fa actualizacion de los planes y programas de estudio.

Y
Planear!y coordinar las actividades para fa evaluacion anual de los programas académicos, asi como elaborar y, en su caso,
implementar los procedimientos de seguimiento y control de éstos.

Prograrar, coordinar y supervisar la elaboracién de los decumentos de evajuacion académica requeridos por fa Secretaria de
Educacion Pablica det Gobierno Federal y 1a Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

Identifigar las necesidades y proponer programas de formacién, actualizacién y capacitacion de docentes e investigadores, con ej
proposito de fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

Estabiecer criterios normativos para la seleccion y ejecucién de proyecros de investigacion en apoyo a los procesos educativos que
imparte  Tecnologico.

Establecer mecanismos basicos para el fortalecimientoe del desarrolfo curricular, sefialande los compromisos del profesorado en
materia de investigacién, docencia y vinculacion.

Presenear a la Direccion fa propuesta de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos, de equipamiente y de [os servicios
educativos del organismo. en funcion del crecimiento de la demanda escolar.

Promover la integracion de las funciones de docencia, investigacién, difusién y vinculacion que realiza la planta académica.

Participar en representacién del Tecnoldgico, en las comisiones académicas externas que se requiera ¢ comisionar al personal
idéneo al evento. de acuerdo a la normatividad y previa consulta cen el Director General, asi como presidir los érganos colegiados
y comisiones que por reglamento le corresponda.

Promover y coordinar actividades y programas de desarroflo académico en el manejo y la mejora continua del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Vigilar el proceso de titulacién y asignacion de jurado para exdmenes profesionales,
Prepener y establecer estrategias para la titulacion de acuerdo a los fincamientos oficiales vigentes.

Estimular y coordinar la participacion institucional en eventos académicos que programen los miembros de fa comunidad del
Tecnologico, de conformidad con la normatividad vigente.

Estab!efer estrategias para que {as divisiones de carrera desarrollen propuestas para la actralizacion y mejoramiento de los planes y
programas de estudic y que sean presentadas a fas instancias competentes.

Establecer indicadores de eficiencia a las divisiones de carrera y darles seguirniento para adoptar las medidas carrectivas pertinentes.

Desarroliar ias demas funciones inherentes ai area de su competencia.
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205wW10101 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades docentes, académicas y administrativas de la carrera de Ingenieria Electromecanica, con el
fin de formar profesionales can capacidad critica y analitica en la solucién de problemas, dirigiendo sus resultades al logro de los
objetivos institucionales y a la mision y visian del Tecnaologico.

FUNCIONES:

Desarrallar y presentar para su valoracion, a propuesta de fa Subdireccion de Estudios Profesionales, io referente a ia seleccion del
personal académico que se requiera para cubrir las necesidades educativas de la Division.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo institucional y disciplina a su cargo.

Atender a aquellos visitantes y aspirantes a ingresar ai Tecnoidgico en la carrera de su rompetencia.

impartir platicas de orientacian vocacional en fa carrera de su competencia a los alumnos de instituciones de educazion media
superior y superior que visiten el organismo.

Presentar para su valoracién a fa Subdireccion de Estudios Profesionales las propuestas de procedimientos e instrumentos que
permitan evaluar el nivel de aprovechamienta de los alumnos y la eficiencia terminal por generacian en cada perioda lectivo, asi
camo caordinar y vigitar su correcta aplicacian y divulgacian.

integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnoldgicas, que se han desarroliado en fa
carrera de su competencia, mediante {a realizacion del disefio y/o madificacion de los planes y programas de estudia.

Impulsar el intercambio de experiencias & informacian, el desarralio de materiat diddctico, ia elaboracion de reactivos, fa revisian y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de técnicas de ensefianza.

Promaver actividades que coadyuven a completar la informacién, {a formacién, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia ei trabajo y ia praduccién.

Disefar e implantar programas de investigaciéon cientifica y tecnalogica, asi coma participar en eventas académicos alternas y de
actualizacion en materia de fa Ingenieria Electromecénica.

Promover en el ambito de su competencia, fa cancertacion y el establecimiento de acuerdas de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico can instituciones educativas, culturales y de investigacian.

Analizar la salicitud de equivalencia de estudios de jos estudiantes procedentes de otras instituciones dentro del sistema educativo.

Mediar fos canflictos que surjan entre los miembros de la Divisién de la carrera de su competencia, procuranda la conciliacion y, en
su casq, informar oportunamente de éstos a la Subdireccian de Estudios Profesionales.

Promover el desarrollo de estudios, asi come la acwalizacién de fa curricula de las distintas dreas del conacimiento cientifico y
tecnaldgica que se imparten en fa carrera de su competencia.

Presentar programas enfocadas a ja farmacian y actualizacion docente, en ef drea de su competencia, a fin de que el Tecnolagico
cuente con el mejar personal académico que propicie el desarrolio pleno de fos educandos.

Prever la adquisicion y elaboracién de marterial didictico y de apoye informativo para las acadernias de la Divisidn, asi como
arganizar y ejecutar la estandarizacion de practicas de iaboratorio.

Implantar los mecanismas para apoyar la titulacion de los egresados del Tecnolagico de la carrera profesional que coordina la
Divisian.

Promaver, implanzar y difundir los pragramas de residencia profesional dentro de la comunidad estudiantil, en coordinaciéon con el
Departamenta de Servicio Sacial y Residencias Profesionales.

Disefiar y ejecutar programas de investigacion cientifica y tecnolégica, ast como participar en eventos académicos aiternativos y de
actualizacion en materia de Ja carrera de st competencia.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar los estudiantes y los docentes de la Divisién de la carrera de s competencia.

Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de nuevas tecnologias aplicadas, can el propésito de lograr el emplea adecuado de
{os recursos disponibles.”

Presentar para su autarizacion a la Subdireccién de Estudios Profesionales, la propuesta de las estadias técnicas en la industria para
{os profesares del Tecnalégica, con el propasito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.

205Wi0i02 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO:

Planear, coardinar y contralar las actividades docentes, académicas y administrativas de la carrera de Ingenierfa Industrial, con el fin de
farmar profesionales con capacidad critica y analitica en la soiucién de problemas, dirigienda sus resultados al logro de ios objetivas
institucionales y a la misién y vision del Tecnolagico.
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FUNCIONES:

Desarrgllar y presentar para si valoracion, a propuesta de la Subdireccion de Estwdios Profesionales, lo referente a ia seleccion del
persondl académica que se recuiera para cubrir las necesidades educativas de la Divisian.

Participprr en actividades arientadas a promover y difundir el modele educativo institucional y disciplina a su cargo.
Atendel a aquelios visitantes y aspirantes a ingresar al Tecnolégica en la carrera de su campetencia.

Impartit ptiticas de orientaciéon vocacional en la carrera de su competencia a los alumnos de instituciones de educacién media
superiol y superiar que visiten el arganismo.

Presentar para su valoracidn a fa Subdireccién de Estudios Profesionales las propuestas de procedimientos e instrumentos que
permitt evaiuar el nivel de aprovechamienta de los alumnos y fa eficiencia terminal por generacian en cadz periodo lectivo, ast
cpordinar y vigilar su correcta aplicacion y divulgacian.

comoa

Integras al proceso de ensefianza-aprendizaje las avances actales, tanto cientificos camo tecnolégicos, que se han desarrallado en la
carrera:de su competencia, mediante la realizacion del disefio y/o modificacian de los planes y programas de estudio.

! . . . - . Iy . T . - .
Impulsar el intercambio de experiencias e informacion, el desarrollo de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revisién y
acwualizacion de los programas de estudio y la mejora de técnicas de ensefianza.

Promover actividades que coadyuven a completar la informacian, la formacian, asi como famentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

Disefar e implantar programas de investigacion cientifica y tecnologica, asi como participar en eventos académicos aiternas y de
actualizacién en materia de la Ingenieria industrial.

Promover en el ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio academice, cientifico y
tecnoldgico can instituciones educativas, culturales y de investigacian.

| ) : : :
Analizaf fa salicitud de equivalencia de estudios de los estudiantes procedentes de otras instituciones dentro dei sistema educativo.

. . . -
Mediarjios canflictas que surjan entre ios miembros de la Division de la carrera de su comgetencia, procurande la conciliacian y, en
su caso, informar oportunamente de éstos a la Subdireccién de Estudios Profesionales.

Promover el desarrolla de eswdios, asi come la actualizacian de la curricula de las distincas dreas del conacimiento cientifice y
tecnoldgico que se imparten en la carrera de su competencia.

Presentar programas enfocados a la formacién y acwalizacion docente, en el area de su competencia, a fin de que e Tecnolégico
cuence con el mejar personal académico que propicie el desarrolla plena de las educandes.

Prever la adquisicién y elaboracién de material didictico y de apoyo informative para las zcademias de la Division, asi coma
organizar y ejecutar la estandarizacian de practicas de labaratoria.

Implantar los mecanismos para apoyar la titulacién de los egresados del Tecnaldgice de la carrera profesional que coordina la
Divisién.
Promaver, implantar y difundir las programas de residencia profesional dentro de fa comunidad estudiantil, en coordinacion con el

Departamento de Servicio Sacial y Residencias Profesianales.

Disefar y gjecutar programas de investigacién cientifica y tecnalgica, asi comao participar en evencos académicos alternativos y de
actualizacion en materia de la carrera de su competencia.

Vigitar ¢! adecuada cumplimiento de los programas de estudio y las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
abservar fos estudiantes y los docentes de la Divisian de la carrera de su competencia.

Realizat acciones que conlleven a la utilizacién de nuevas tecnologias aplicadas, con el propésite de lograr el emplea 2decuado de
los recursos disponibles,

Presentar para su autorizacion a fa Subdireccion de Estudios Profesionales, fa propuesta de las estadias técnicas en la industria para
los profesores del Tecnaldgice, can el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

Desarrollar fas demas funcienes inherentes al area de su competencia.

205WI10103 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
oajETlvb

Planear, cqordinar y controlar ias actividades docentes, académicas y administrativas de la carrera de Ingenierfa en Sistemas
Camputacipnales, con el fin de formar profesionales con capacidad critica y anmalitica en la salucidn de problemas, dirigiendo sus
resultados ai logro de los objetivos institucionales y a la mision y visién del Tecnelégico.

FUNCIOIEES

Desarrollar y presentar para su valoracian, a propuesta de fa Subdireccién de Estudios Profesionaies, lo referente a iz seleccian del
persandl académico que se recuiera para cubrir las necesidades educativas de la Divisian.

Particip&ur en actividades orientadas a premaver y difundir el madelo educativa instiwcional y disciplina a su cargo.
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Atender a aquellos visitantes y aspirantes a ingresar al Tecnologico en fa carrera de su compertencia.

impartir platicas de orientacion vocacional en la carrera de su competencia a los alumnos de instituciones de educacién media
superior y superior que visiten el organismo.

Presentar para su valoracién a la Subdireccion de Estudios Profesionales las propuestas de procedimientos e instrumentos que
permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos vy la eficiencia terminal por generacién en cada periodo lectivo, asi
como coordinar y vigilar su correcta aplicacion y divulgacion.

Integrar al proceso de ensefanza-aprendizaje los avances actuales, tanto cientificos como tecnologicos, que se han desarrollado en la
carrera de su competencia, mediante |a realizacion del diseno y/o modificacién de los planes y programas de estudio.

Impulsar el intercambio de experiencias e informacion, el desarrollo de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revision y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de técnicas de ensefianza.

Promover actividades que coadyuven a completar fa informacién, ia formacién, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y ia produccién.

Disenar e implantar programas de investigacion cientifica y tecnolbgica. asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacién en materia de la ingenieria en Sistemas Computacionales.

Promover en el dmbite de su competencia. fa concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnotogico con instituciones educativas, cudturales y de investigacion,

Analizar la solicitud de equivalencdia de estudios de los estudiantes procedentes de otras instituciones dentro del sistema educativo.
Mediar los conflictos que surfan entre los miembros de la Division de la carrera de su competenciz, procurando la concitiacion y, en
su caso, informar cportunamente de éstos a la Subdireccién de Estudios Profesionales.

Promover el desarrollo de estudios, asi como la actualizacién de la curricula de las distintas areas del conocimiento cientifico y
tecnologico que se imparten en la carrera de su competencia.

Presentar pregramas enfocados a la formacion y actualizacidén docente, en el drea de su competencia, a fin de que el Tecnologico
cuente con el mejor personal académico que propicie el desarrollo pleno de los educandos.

Prever la adquisicion y elaboracion de marerial didactico y de apoyo informativo para las academias de la Division, asi como
organizar y ejecurar la estandarizacién de practicas de faberatorio.

implantar los mecanismos para apoyar la tituiacion de los egresados del Tecnologico de la carrera profesional que coordina la
Division,

Promover, implantar y difundir los programas de residencia pirofesional dentro de la comunidad estudiantil, en coordinacion con el
Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.

Disefiar y ejecutar programas de investigacion cientifica y tecnologica, asi como participar en eventos académicos alternativos y de
actualizacién en materia de la carrera de su competencia.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar los estudiantes y los docentes de fa Divisidn de la carrera de su competencia.

Realizar acciones gue contleven a la utilizacion de nuevas tecnclogias aplicadas, con el propésito de lograr el emplec adecuado de
ios recursos dispenibies.

Presentar para su aurcrizacion a la Subdireccion de Estudios Profesionales, la propuesta de las estadias técnicas en la industria para
los profesores del Tecnoiégico, con el propésito de que adgquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional,

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W 13104 DIVISION DE INGENIERIA ELECTRONICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades docentes, académicas y administrativas de la carrera de Ingenieria Eleccrénica, con ef fin de
formar profesionales con capacidad critica y analitica en fa solucién de problemas, dirigiende sus resultados al logro de los objetives
institucionales y a fa misién y vision del Tecnolégico.

FUNCIONES:

Desarroliar y presentar para su vaforacion, a propuesta de la Subdireccion de Estudios Profesicnales, io referente a la seleccion del
personal académico que se reguiera para cubrir las necesidades educativas de fa Division.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo institucional y disciplina a su cargo.
Arender a aguefios visitantes y aspirantes a ingresar al Tecnologico en la carrera de su competencia.

Imparzir pliticas de orientacion vocacional en ia carrera de su competencia a los alumnos de instituciones de educacion media
superior y superior que visiten el organismo.

Presentar para su valoracion a la Subdireccion de Estudios Profesionales las propuestas de procedimientos e instrumentos que
permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y fa eficiencia rerminal por generacion en cada periodo lectivo, asi
come coordinar y vigitar su correcta aplicacion y divulgacion.
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Integraf 2! proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales. tanto cientificos como tecnolégicos. que se han desarrollade en la
carrera de su competencia, mediante la reatizacién de! disefio y/o modificacidn de los planes y programas de estudio,

Impulsar el intercambic de experiencias e informacion, el desarrollo de material didactico, fa elaboracion de reactivos, |a revisidén y
actualigacion de los programas de estudio y la mejora de técnicas de ensefianza.

Promoyer actividades que coadyuven a completar la informacion, la formacion, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiahites hacia ef trabajo y la produccidn.

Disefial e implantar programas de investigacion cientifica y tecneoldgica. asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion en materia de ja ‘ngenieria Electrédnica.

Promoyer en ef ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico. cientifico y
tecnelggico con instituciones educativas, culturales y de investigacion.

Analizair la solicitud de equivalencia de estudios de los estudiantes procedentes de otras institucicnes dentro del sistema educative.

Mediarjlos conflictos que surjan entre los miembros de Ia Division de |2 carrera de su competencia, procurando fa conciliacion y, en
su casd, informar oportunamente de éstos a la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Promoyer el desarrollo de estudios, asi como [a actualizacién de la curricula de las distintas dreas del conocimiento cientifico y
tecnoldgice que se imparten en {a carrera de su competencia.

Presentar programas enfocados 2 la formacién y actualizacion docente, en el drea de su competencia, a fin de que el Tecnolégico
cuente con el mejor persenal académico que propicle el desarroflo plene de los educandos.

Prever la adquisicion y elabaoracion de material diddctice y de apoyo informativo para las academias de ia Division, asi come
organizar y ejecutar la estandarizacion de practicas de iaboraterio.

Implantar las mecanismos para apoyar la titulacion de los egresados del Techoiégico de la carrera profesional que coordina la
Division.

Promo&'er. implantar y difundir ios programas de residencia profesional dentro de la comunidad estudianti, en coordinacion con el
Departamento de Servicio Saciat y Residencias Profesionales.

Disefiar y ejecutar programas de investigacion cientifica y wcnologica, asi como participar en eventos académicos alternatives y de
actualizacién en materia de la carrera de su competencia.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
cbservar los estudiantes y los docentes de la Division de la carrera de su competencia.

Realizar acciones que conlfeven a fa utilizacion de nuevas tecnologias aplicadas, con el propésito de lograr e! emplec adecuado de
los recursos disponibles.

Presentar para su autorizacion a ia Subdireccion de Estudios Profesionales, la propuesta de las estadias técnicas en la industria para
los profesores del Tecnologico, con el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

Desarrolfar las demas funciones inherences al drea de su competencia.

205WICE05 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA
OBJETIVO:

Planear, cdordinar y controlar las actividades docentes, acadérmicas y administrativas de la carrera de Licenciatura en Informética, con el
fin de formar profesionales con capacidad critica y analitica en la solucion de problemas, dirigiende sus resultados al logro de los
objetivos ihstitucionales y a fa misidn y visidén del Tecnologico.

FUNCIONES:

Desarrollar y presentar para su valoracion, a propuesta de la Subdireccion de Estudios Profesionaies, lo referente a la seleccién del
personal académico que se requiera para cubrir las necesidades educativas de Ja Divisién.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educative institucional y disciplina a su cargo,

Atender a aguellos visitantes y aspirantes a ingresar al Tecnolégico en a2 carrera de su competencia.

Impartir platicas de orientacidn vocacional en la carrera de su competencia 2 los alumnos de instituciones de educacidn media
superior y superior que visiten el organismo.

Presentar' para su valoracién a la Subdireccién de Estudios Profesionales las propuestas de proced:mlentos e instrumentos que
permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y la eficiencia terminal por generacion en cada periedo lectivo, asi
como coordinar y vigilar su correcta aplicacion y divuigacion,

integrar al proceso de ensefianzz-aprendizaje los avances acwales, tanto cientificos como tecnoldgicos, que se han desarroflado en la
carrera de su competencia, madiante la realizacion del diseric y/o modificacion de les planes y programas de estudio.

impuisgr el intercambio de experiencias e informacion, ei desarrolic de material didictico, la elaboracién de reactivos, la revision y
actualifacion de fos programas de estudio y la mejera de térnicas de ensefianza,

Promaiver actividades que coadyuven a completar fa informacion, fa formacion, asf como fomentar acticudes emprendedoras de los
estudigntes haciz el trabajo y la produccion.

i
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Disefiar e implantar programas de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como participar en eventos académicos alternos y de
actualizacion en materia de {a ingenierfa en informdtica.

Promover en el dmbito de su competencia. la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico con instituciones educarivas, culturales y de investigacion.

Analizar la solicitud de equivalencia de estudios de los estudiantes procedentes de otras institiciones dentro de!l sistema educativo.
Mediar fos conflictos que surjan entre los miembros de fa Division de la carrera de su competencia, procurande fa concitiacién y, en
su caso, informar oportunamente de éstos a la Subdireccion de Estudios Profesionales.

Promover el desarrolle de estudios, asi come la actualizacion de [a curricula de las distintas ireas del conocimiento cientifico y
tecnolGgico que se imparten en fa carrera de su competencia.

Presentar programas enfocados a fa formacion y actualizacion docente, en el drea de su competencia, 2 fin de que el Tecnoldgico
cuente con el mejor personal académico que propicie el desarrolio pleno de los educandos.

Prever la adquisicion y elaboracion de material didactico y de apoyo informativo para las academias de la Division, asi como
organizar y ejecutar la estandarizacion de pricticas de laboratorio,

Impiantar los mecanismos para apoyar la tituiacion de los egresados del Tecnologico de la carrera profesional que coordina a
Division,

Promovar, implantar y difundir los programas de residencia profesional dentro de la comunidad estudiantil, en coordinacion con e!
Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.

Disefiar y ejecutar programas de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi coma participar en eventos académicos alternativos y de
actualizacidn en materia de fa carrera de su competencia.

Vigilar e! adecuads cumplimiento de los programas de estudio y las disposiciones reglamentarias académicas que tengan que
observar los estudiantes y los docentes de la Divisién de la carrera de su competencia.

Reaiizar acciones que conlleven a la utilizacién de nuevas tecnologias aplicadas, con el propos:tc e lograr el empiec adecuado de
los recursos disponibles.

Presentar para su autorizacién a la Subdireccion de Estudios Profesionales, la propuesta de [as estadias técnicas en la industria para
los profesores del Tecnolégico, con ef propésite de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

Desarroiiar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W 10400 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades
académicas que desarrolla, a través de servicios de contro! escolar, desarrolio académice, servicio miédico, centro de informacion y
centro de computo, en apoyo a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Asegurar i correcta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripcion, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otorgamiento de becas y equivalencia asi como la certificacion de estudios de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar, coordinar y controfar los tramites de inscripcion y reinscripcion de fos alumnos.

Elaborar, en coordinacion con las areas competentes, & proyecto de calendaric escolar aplicable al Tecnolégico, para el ciclo fectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en ia materia.

Proponer, dirigic y coordinar acciones que permitan la utilizacidn de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionales, que
tengan por consecuencia lograr el empleo adecuado de ios recursos disponibles.

Coordinar fa efaboracion de estadisticas del alumnado del Tecnolégico.
Promover y coordinar actividades de desarrolle académico que incidan en fa mejora conrinua del proceso ensefianza-aprendizaje.

Organizar y controlar el proceso de asignacion de becas a los eswudiantes del Tecnologico que se hayan hecho acreedores y
cumplan con los lineamientos en la materia.

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de datos del Tecnologico y propiciar el
incremenco del acerve documental.

Coordinar el servicio meédico y controlar el medicamento que se proporciona en fa prestacion de este servicio.

Reportar ias necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, y adquisiciones de nueve equipo de comgputo que {as dreas
solicicen,

Emitir los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos de los alumnos del Tecnoldgico.

Controlar fa expedicién de credenciales que identifiquen a los aluminos del Tecnoldgico.

Mantener coordinacion permanente con el Centro de Cdmputo en fa prestacion de los servicios que preporciona a las unidades
administrativas del Tecnolégico.
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— Estableger criterios para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrolle de habilidades del aprendizaje, liderazgo,
trabajo fen equipo y espirits emprendedor a los alumnos y verificar su adecuade funcionamiento.

—~ Vigilar de conformidad con la normatividad estabiecida, e} cumplimiento de los procesos de inscripcion, reinscripcion, otorgamiento
de becds y expedicion de documentos oficiales de los alumnos y demds servicios estudiantiles que ofrece el Tecnoldgico 2 los
estudiantes.

— Dirigir ¥ coordinar la atencion relacionada al apoyo psicopedagégico a los alumnos del Tecnolégico.
—  Desarrglfar las demas funciones inherentes al area de sut competencia.

205W104D1 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

QOBJETIVO:

Registrar ylcontrolar el proceso educativo-zcadémico de fos alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnolégice, con la finalidad de realizar Iz emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y

concluidos.i
FUNCIONES:

|

~  Desarroliar y operar el sistema de admision e inscripcion de los alumnos a las carreras y modalidades que ofrece el Tecnolégico,
aplicando los lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademés de considerar lo relativo a los requisitos vy
procedimientos de equivalencia y revalidacion de estudios, de conformidad con el Sisterma Nacional de Créditos.

— Elaborar el calendario correspendiente al ciclo escolar, donde se determinen los periodos de preinscripcién, inscripcion, admision,
reinscripcion, entre otras actividades, y aplicario a la poblacion estudiante y docente.

— Llevar 3 cabo el proceso de inscripcidn y reinscripcion de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el
registr¢ de cambios de carrera, bajas temporales y definitivas.

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

— Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite la Subdireccion de Servicios
Escolares para conocer el compertamiento matricular,

~ Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnologico para mantener ordenado y actiralizado el archive correspondiente.

~ Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y deméis documentacion escofar que avalen la instruccion académica
del educando, asi como difundir los lineamientes, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

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

— Informar y orientar al aluminado sobre el proceso de admision apiicado por el Tecnolégico; asimismo, brindarle apoyo en la seiucion
de problemas administrativos que se le presenten.

—  Propiciar los servicios de informacién y gestién para la obtencion de becas que soliciten los aiuminos de la Institucion educativa.
- Registr;;;r y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, por grade y materia.

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

205WI04})2 CENTRO DE COMPUTO

OBJETIVO:

Analizar informacién para el disefio o modificacién de sistemas de procesamiento de datos, de acuerdo con las necesidades propuestas
por las unidades administrativas del Tecnoldgico; asimismo, procesar y verificar fa informacion de los sistemas existentes, procurando la
eficiencia en el manejo del equipo, y brindar capacitacion al personal del organismo.

FUNCIONES:

= QOrganizar y evaluar la implantacién y liberacion de los sistemas desarroilados, asi como la capacitacién del personal que esta
responsabilizado del funcionamiento y operacion del sisterma.

— Disefiari e implementar programas de mantenimiento y seguridad del equipo de compute, con Ia finalidad de mantenerlo en éptimo
estado de operacion.

— Determjinar fas necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, vigilando su ejecucién e informar a los responsables de
su funcibramiento sobre Jas modificaciones efectuadas.

— Realizar visitas periodicas a las salas o talleres de informatica, asi como a las unidades administrativas del Tecnoldgico, a fin de

detectaf posibles irregularidades en el manejo de los sistemas informaticos o del equipo asignado y proponer las soluciones
correspondientes.

— Realizar’ acciones que conlieven a la uzilizacidn de tecnologia aplicada a la infraestructura informatica, con el propasito de lograr el
empleciadecuado del equipo disponible con que cuenta el Tecnoldgico.
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Aralizar las solicitudes de desarrollo o actualizacion de sistemas y darles debido seguimientce.
Establecer y proponer cursos de capacitacién en el drea de informética para el personal del organismo,

Revisar el cumplimiento de los procedimientos y medidas de seguridad establecidas para mantener fa confidencialidad de la
informacién en las diferenzes etapas del procesamiento.

Asesorar a los usuarios en el manejo de los sistemas y equipos de cdmputo.

Apoyar en el control y administracién del material de cdmputo de las unidades administrativas que o requieran.
Vigilar que los sistemas a desarrcliar cumplan con los neamientos, normas y estindares establecidos.

Realizar y operar el programa de mantenimiento preventive y correctivo de los equipos, sistemas y redes informiticas.
Realizar y operar ef programa de respaldo de {a informacion de fas areas administrativas del Tecnologico

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W 10403 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrolio académico del Tecnoldgico, en funcion de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien ¢l nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacicn integral del educando.

FUNCIONES:

Desarrollar acciones para la actualizacién del modelo educativo vigente y aplicable al Tecnoldgico, con base en fas necesidades del
sector productivo, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagogico.

Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la
aplicaciéon de una adecuada planeacion y elaboracion de modelos de auto evaluacién institucional que permitan incrementar la
calidad de sus egresados.

Establecer mecanismos e instrumeritos para el desarrofio de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacién y formacion de los
docentes adscritos en las Divisiones de Carrera del Tecnolégico.

Efectuar {a recopilacion de materiafes de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentc del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman el plan de estudio, integrindoios en antologias, guias u
otros acervos adicionales, con el fin de alcanzar un mayor desarrolio académico en el Tecnolégico.

Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje compedtivo, seguido del incremento de fa
actividad académica de Jos alumnos a partr de asesorfas directas y detalladas.

Desarollar proyectos de investigacién educativa orientados a la evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de la oferta y demanda educativa.

Promover la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais y en el extranjero
y propiciar la comunicacién permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacién

tecnologica.

Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y
mejoramiento.

Promover la participacién de los alumnos en ercuentros y concursos académicos como parte de su formacion profesional.

Ydendificar y dar seguimiento a los asuntes académices que planteen los aiumnes y el perscnal docente del Tecnoldgico, apegandose
a la normatividad vigente.

Elaborar y ejecutar el programa de tutorias para los estudiantes del Tecnologico.
Generar, presentar para su auterizacién y ejecutar el programa de capacitacion docente.

Evaluar al persona! docente de acuerdo a los pardmetros vigentes y aplicables de gestion del curso.

Desarrollar las demas funciones inherentes at area de su competencia.

205W 10200 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Dirigir, supervisar y orientar los trabajos de vinculacién y excension institucional, a través de ia concertacion de acciones con los
sectores publico, privado y social, que favorezcan el proceso ensefanza-aprendizaje, asi como de educacidn extraescolar y continua, a
fin de mejorar la calidad de las funciones académicas que corntribuyan al logro de los objetives del organismo.

FUNCIONES:

Disefar el Programa de Vinculacién y Extension y someterlo a consideracion del Director General del Tecnologico,

Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales de ia region en las comisicnes académicas que se establezcan
para la elaboracién y actualizacion de planes y programas de estudio, con el proposito de vincular los sectores social y productive
con el proceso ensefanza-aprendizaje de los educandos.
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Proponer a la Direccion del Tecneldgico la celebracion de convenios con organismos piblicos, privados y sociales, que permitan
obtener apoyo para ia realizacién de visitas industriales, residencias profesionales, servicio social y pricticas profesionales, que
coadyuven a la formacién profesional del estudiantado y a la actualizacién en el manejo de maguinaria y equipo.

Dirigin la elaboracién de estudios que detecten las necesidades de actualizacion y capacitacidon tecnolédgica, de los técnicos,
profesjonistas, empresarios y personas interesadas del sector publico, privado y social, con el fin de dar respuesta a las necesidades
de edycacién continua y actualizacién tecnologica.

Dirigir| y supervisar las actividades culturales, recreativas y deportivas que deban reaiizar los alumnos del Tecnolégico, tendientes a
lograr|que el educando cuenta con elementos para un pleno desarrollo fisico y mental.

Instrumentar las acciones para consolidar y ampliar la bolsa de trabajo para los alumnos y egresados de ia institucién.

Dirigit y controlar los servicios de educacion continua que oferte ef Tecnoldgico, con el propésito de evaluar permanentemente la
efectividad de sus acciones y elevar [a calidad de los servicios educativos.

Propoher y colaborar en el disefic y desarrollo de programas de promocion e integracidén del alumnado en brigadas
muitidiscipfinarias de servicio social, en coordinacién con el sector publico, social y privado.

|
Apoyar al Patronate del Tecnolégico. mediante la gestoria con el sector productivo y social, para la obrencion de aportacicnes de
recursos materiales y financieros para incrementar el patrimonio del Tecnologico,

Dirigir y dar seguimiento a las actividades de difusion del Tecnolégico.
Vigilar que fas actividades de vincutacién y extension se realicen de conformidad con {2 normatividad vigente.

Revisar y emitir los informes y reportes que solicite |a Direccion dei Tecnologico u otras instancias externas o internas al organismo
referente a la vinculacion.

Desarrollar las denis funciores inharentes al drea de su competencia.

205W 10202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Desarrollar e instrumentar programas de educacién continda que permitan apoyar a los sectores productivos de bienes y servicios de fa

region, asi como capacitat y actualizar a personas que tengan refacién con el desarrolio y aplicacion de conocimientos tecnolégicos en

ios sectores publico, privade y sccial,

FUNCIONES:

Elaborar y poner a consideracidn de fa Subdireccion de Vinculacidn y Extensidn la planeacion anual conducente a fas metas y
actividades a realizar y una vez aprobada operar y dar [os informes correspondientes.

Dar seguimiento a la contratacidn de los servicios profesionales adecuados y necesarios para brindar los servicios solicitados.

Coordinar, conuwofar y evaluar los programas de trabajo de su competencia, cuidando la eficiencia y eficacia en la prestacién de los
servicios a los sectores solicitantes.

Flaborar y difundir una gufa informariva de servicios, asistencia y asesoria técnica que ofrece el Tecnoldgico a los sectores pablico,
privado y social.

Elaborar un directorio de industria y empresa relacionadas con los programas de educacion continua y gestion tecnoldgica
conceftados con el sector productivo,

Tramitar ante las instancias que correspondan, en coordinacidn con la Unidad Juridica, la obrtencién de patentes, licencias y
franglicias requeridas por la Institucién Educativa, asi como proteger y promover los resuktados del Programa de Desarrollo
Tecnoldgico

Efaborar el programa de capacitacidn, actualizacion y especializacién profesional, que demanden tanto egresados como otros
sectores de fa regidn, de conformidad con las peticiones recibidas y someterio a la consideracion de la Subdireccion de Vinculacién
y Extansion.

Realizar estudios mediante los cuales se detecten fas necesidades de capacitacion y actualizacion al persconal que labore en los
sectores publico, privado y social.

Elaborar, promover y operar la cartera de cursos, seminarios y talleres que oferte el Tecnoldgico a los sectores piblico, arivado y
social,

Disefihr progranias de capacitacidn y evaluacion basadas en competencias laborales y profesionales, asi como promover [a
certificacién de los usuarios de los programas de educacion continua,

Vigi}asL el uso y funcionamierto del equipo utilizado para educacidn continua y servicios tecnologicos y solicitar el mantenimisnte
preventivo ¥ correctivo.

Fjecutar accicnes que permitan contar con el equipo y las tecnologias suficientes para brindar servicios de calidad: asi como
resgudtrdar, coordinar y prog-amar el uso del equipamiento.

Desarrollar programas que contemplen acciones que satisfagan las necesidades del sector productive y que permitan emprender
tareas conjuntas de vinculacion.
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- Programar y coordinar [as actividades de servicios tecnclégicos y educacion continia que ofrece ef Tecnoldgico.

- Llevar a cabo |a gestion para la firma de convenios generales y acuerdos especificos respetando la normatividad vigente con ef fin de
favorecer y permitir la consolidacion de cbjetivos.

~ Desarrollar tas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W10203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y DIFUSION

OBJETIVO:

Programar y coordinar las actividades de ios eventos culturales y deportives que se desarrollan, con el fin de contribuir en la formacion
integral de los alumnos, asi como las actividades de difusién de la oferta educativa del Tecnologico.

FUNCIONES:

— Elaborar y poner a consideracion de la Subdireccién de Vinculacion y Extensién fa planeacion anual conducente a las metas y
actividades a realizar y una vez aprobada operar y dar los informes correspondientes.

- Desarrollar y promover las actividades vinculadas con medios de difusion, disefio, produccion de materiales de difusion,
programacion del uso de instalaciones y del apoyo logistico para actividades académicas, culturales y deportivas.

—  Evaluar periodicamente el impacte, pertinencia y grado de aprovechamiento de las actividades realizadas para impulsar, modificar y,
en su caso, reestructurar los programas evaluados.

—  Promover entre ia comunidad estudiantif la realizacidn y difusidn de actividades académicas, culturales y deportivas.

- Desarroflar y operar e! programa general de difusidn que busca la proyeccion de las actividades académicas, culturaies y deportivas
del Tecnologico.

— Difundir eventos académicos, culturales vy deportivos bajo la encomienda de las autoridades superiores o de aquellos en los que
participe el Tecnoldgico.

—  Programar el uso de espacios y apoyar en la realizacién y desarrollo de actividades académicas, cuiturales, de difusion y deportivas
del Tecnologico.

—  Llevar a cabo la gestion para fa firma de convenios generales y acuerdos especificos respetando la normatividad vigente con el fin de
favorecer y permitir ia consolidacion de objetives mutuos.

- Desarrollar tas demds funciones inherentes af area de su competencia.

265W 10204 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTC DE EGRESADGCS Y BOLSA DE TRABAJO
OBJETIVO:

Realizar estudios del desempedo de los egresados del Tecnologico para generar indicadores gue permitan evaluar el desempefio
profesional y el impacto de los mismos, en el sector productivo de bienes y servicios, asi como detectar los requerimientos y
necesidades en [as organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia, para promover la boisa de trabajo entre fa
comunidad estudiantil y colocar a los egresados de |z institucion.

FLUNCIONMNES:

— FElaborar y poner a consideracion de fa Subdireccion de Vincufacion y Extensién la planeacion anual conducente a las metas y
actividades a realizar y una vez aprobada operar y dar os informes correspondientes.

—  Coordinar €l programa de seguimiento de egresados del Tecnoldgico, respecto a su desarroilo profesional y laboral.
— Disefar y proponer el programa de bolsa de trabajo del Tecnolégico, respecto a su desarrofic profesional y laboral.

—  Dar seguimiento a los egresados del Tecnoldgico, con el propésita de valorar su estatus como profesionistas y/u ofrecerles estudios
de postgrado, como complemento a su desarrollo académico,

—  Caprar ias demandas de capacitacidn, actualizacion y especializacion profesional, que demanden egresados y profesionistas de fa
regién y enviar el anlisis y solicitud al Departamento de Servicios Tecnologicos y Educacion Continua para lo conducente.

—  Promover entre los egresados los cursos de actualizacion, de capacitacién, de formacion, de especializacion profesional y postgrado
que ofrece el Tecnologico, de acuerdo a su perfil profesional de egreso o al desarrollo del ejercicio profesional.

—  Operar un sistema automatizado para el seguimiento de egresados y bolsa de trabajo que sea de ficil consulta via Web.
~  Mantener actualizada la base de datos para ia boisa de wrabajo del Tecnolégico.

— Desarrollar fas estrategias para la captacion de solicitudes de empleo de los sectores piiblico, privade y social y difundirlo entre fa
comunidad de egresados y estudiantes del Tecnologico.

- Elaborar los informes y estadisticas correspondientes al seguimiento de egresados, a fin de proporcionar la informacién a las
unidades administrativas que [o soliciten.

—  Realizar ferias de emplec de conformidad con fos perfites profesicnales de egreso de la oferta educativa del Tecnclagico.
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Coordinar y promover la participacion de los egresados en fas actividades de ciencia y tecnologfa que el Tecnoldgico realice, con el
propésito de lograr |la mision institucional,

Difundir los programas gue el Departamento de Servicios Tecnoldgicos y Educacion Continua oferta a los egresados.
Instrumentar estrategias para favorecer la insercion en el mercado laboral de los egresados que no cuenten con empleo.

Elaborgr un catilogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de bienes y servicios, en las que se pueda realizar el servicio
social,[las practicas y residencias profesionales por parte de los alumnos de a Institucidn.

Llevar|a cabo la gestion para la firma de convenios generales y acuerdos especificos respetando la normatividad vigente con el fin de
favoreter y permitir fa consolidacion de objetivos mutuos.

Desartollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W 10305 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
OBJETIVIC:

Promoverj organizar, vincular y coordinar con dependencias gubernamentales, asi como con los sectores sociales y productivos de
bienes y servicios, las acciones para la prestacion del servicio social, visitas industriales, oricticas y residencias profesionales de los

alumnos.

FUNCIONES:

Elaborar y poner a consideracion de la Subdireccion de Vinculacién y Extension la planeacion anual conducente a las metas y
actividades a realizar y una vez aprobada operar y dar los informes correspondientes.

Gestignar convenios de coordinacion o colaboracién con instituciones publicas, privadas y sociales, con el fin de gue ios aiumnos del
Tecnologico efectiien su servicio social, practicas y residencias profesionales, como complemento de su desarrollo académico.

Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio social, practicas y residencias profesionales por parte de los
alumnés del Tecnoidgico.

Elaborar un catdlogo de depeadencias, empresas privadas y prestadoras de bienes y servicios, en las gue se pueda realizar el servicio
social, 1as practicas y residencias profesionales por parte de ios alumnos de {a Institucion.

Expedir cartas de presentacidn a los alumnos que deseen realizar su servicio social, practicas o residencias profesionales en las
dependencias o empresas cor las que sa tiene convenio.

Efectusr y dar seguimiento a los tramites para la presentacidn y liberacion del servicio social, pricticas y residencias profesionales
realizadas por los estudiantes del Tecnoldgico.

Entregar la documentacion gque acredite el cumplimiento del servicio social, residencias profesionales y estancias industriales
realizadas por los estudiantes del organismo.

Elaborar y llevar el control de los informes y estadisticas correspondientes a servicio social y residencias profesionales de los
alumnos que lo realicen.

Realizar y promover gestiones con los sectores publico, privado y social para que los alumnos de todos los niveles efectlien
prictigas o visitas industriales.

Desarrollar y operar programas gue permitan la integracion del estudiantado en brigadas multidisciplinarias para lograr la
coopefacién en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y social a través del
servicio social y la residencia profesional.

Promaver la firma de convenios de beneficio reciproco con los sectores piiblico, privado y social para que los alumnos con el
porcefitaje de créditos certificados, de conformidad con la normatividad establecida y reglamentacidn vigente, efectien su servicio
social pbligatorio.

Llevar-a cabo la gestion para la firma de convenios generales y acuerdos especificos respetando la normatividad vigente con el fin de
favorecer y permitir la consolidacion de objetivos mutuos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competendia.

205W 10300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar con eficiencia y eficacia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnologico, asi como coordinar
fa prestacion de los servicios generales y técnicos que requisran fas unidades administrativas que integran el organismo.

FUNCIONES:

Aplicar las normas y lineamientos que emitan respectivamente las Secretarfas de Finanzas y de la Contraloria del Gobierno Estaral,
en materia de Administracion de personal, adquisicion de bienes y contratacion de servicios, control patrimonial, sistemas
administrativos, equipamiento tecnoldgico y de control presupuestal.

Coordinar la elaboracion del proyecto de ingresos y egresos del organisma, considerando los programas académico-administrativos
autorizados.
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Desarrollar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos programas de induccion para el personal de nuevo
ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas del Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas
de capacitacién y actualizacion del personal.

Organizar a las unidades administrativas bajo su adscripcién, para la preparacién de los programas anuales de adquisiciones,
mantenimiento, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, asi como establecer los mecanismos para su
seguimienta y control.

Desarrollar e implantar los prograrmas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio dei Tecnologico, estabieciendo
medidas de aseguramiento y control.

Supervisar la correcta aplicacion de los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios de adscripcian, sanciones y
demas incidencias en que incurran los servidores plblicos, de conformidad con las condiciones generales de trabzjo.

Operar mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal que permitan obtener en termpo la liberacion de los
recursos asignados al Tecnolagico,

Supervisar que los movimientos presupuestales como afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones, asi como [a
elaboracion y entrega de los estados financieros, se elaboren en términos de 12 normatividad vigente en la mareria.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los recursos financieros del Tecnolégico.
Presidir as reuniones del Comité de Adquisiciones y firmar las convocatorias para {2 adquisiciéon por licicaciéon publica.

Supervisar que los bienes y servicios que requiera cada area del Tecnolégico, se encuentre requisitada y justificada, para realizar las
adquisiciones pertinentes y verificar que lo adquirido esté debjdamente almacenada.

Verificar y supervisar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por el organismo, asi como la reposicion del fondo
revolvente.

Realizar las acciones para fa localizacian y diversificacion de fuentes de suministro, obtencion y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidzdes administrativas, asi como organizar y efecwar la consolidacion de compras de bienes de
consumao general ¥ recurrente.

Coordinar y verificar que los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia, y demas que
requieran las unidades administrativas de la institucion, se realicen conforme a las condiciones y presupuesto asignado.

Supervisar y controlar los vehiculos propiedad del Tecnologico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacian,
reparacion, suministro de combustible y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circufacion.

Verificar que se lleve el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y de los sistemas de computo implantados por el
arganismao.

inspeccionar periadicamente el levantamiento fisico del inventario de activos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205W 0301 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar la seleccion, ingreso, contratacion, induccion, registro, control, capacitacién y desarrollo del personal,
difundir sus obligaciones y derechos, establecer mecanismos necesarios para el pago aportuno de sus remuneraciones.

FUNCIONES:

Desarroliar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las demas unidades administrativas de fa
insticucién.

Instcrumentar y operar los procedimientos para ef control de asistencia y puntualidad del personal administrativo y docente del
orgznismo.

Integrar y mantener actualizadas las plantilias, ndminas, tabuladores y expedientes del personal del Tecnolégico.

Expedir con caricter oficial, las constancias de nombrantientos, hojas de servicio, credenciales y demds documentos que acrediten fa
relacion laboral entre fa Institucién y el personal.

Llevar el registro y control de nombramientos, protestas de cargo, ascensos, licencias, altas, contrataciones, bajas, cambios de
adscripcion y de plazas, asi como realizar ios trimites respectivos ante el Instituto de Seguridad Social def Fstado de México y
Municipios.

Desarrollar y aplicar cuestionarios para fa identificacion de necesidades de capacitacion dei personal docente y administrativo del
Tecnoldgico, a fin de promover y generar programas de desarrollo y habilidades en el trabajo que propicien la superacion individual
en fa prestacion del servicio publico.

" Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal de la Insticucion.

Desarrollar ias demds funciones inherentes al area de su competencia.
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Eiaborar, gperar y controlar, via contable, el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establecides y
supervisar| el correcto y oportuno registro de operaciones contables, asi como preparar y presentar los estados financiercs que le
soliciten las instancias federales y estatales.

FUNCI ES:

— Realizdr las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas
y centpolar los asignados y/o generados por el plantel.

— Intervenir en la formulaciér. implantacion y control de los diferentes programas de apoyo administrativo del Tecnolégico,
identiflcando los diversos recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacién.

—  Desarfollar y ejecutar los sistemas contabies y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, que
permita emitir en tiempo y forma, los estados financiercs y reportes presupusstaies que sean requeridos.

— Instrumentar sisternas informaticos que permitan al Tecnoldgico una mayor sistematizacidn de sus procedimientos contables y
presupuestaies.

—  Manteher el archivo resguarcado de los documentos fuente, libros, registros y estados financiercs de acuerde a lo establecide por
las {eyps fiscaies.

- Vigilarjel adecuado cumpiimiento de las obiigaciones fiscales, de acuerde a las leyes aplicables en la marteria.

- Realizél‘ el analisis del cumplimiento presupuestario del Tecnoldgico. a fin de identificar variaciones y proponer 2 la Subdireccién de
Admirjistracion y Finanzas fas medidas de control y correccion.

— Aplical y difundir las normas. lineamientos técnicos y criterios generales para la organizacion y evaluacion financiera y presupuestal
del Tecnoldgico, entre las unidades administrativas de fa Institucidn.

— Realizar fas afecraciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el éptimo manejo de
los recursos financieros asignados al Tecnolégico.

- Controlar el ejercicio presusuestal del gasto corriente y de inversion, ast como informar de sus fases: autorizado, modificado,
disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercide y pagado.

— Revisar los documentos comprobatorios que presenten fas unidades administrativas del Tecnolégico, para amparar las erogaciones
realizadas que afecten el presupuesto.

— Recaudar, registrar y controlir los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por el organismo y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan conocer sus movimientos financieros.
|

— Establecer, en coordinacién con el Patronato, los mecanismos para la recepcion, registro y control de ios recursos financieros
obtenidos por este drgano en beneficio del Tecnolégico.

— Efectuar la reposicion de los ‘ondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Efectuar diariamente el corte del fondo fijo de caja y banca electrdnica de las operaciones realizadas en el Departamento e informar
de estos movimientos a la Suzdireccién de Administracion y Finanzas.
I
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— Informar y acordar periddicamente con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, scbre el desarrollo de las acrividades y
avances del Departamento.

—  Verifigar que se cuente con suficiencia presupuestal para realizar, de manera oportuna, los pagos solicitados por fondo fijo, cheque o
bancafefectronica, a fin de da- seguimiento y conirol a las cuentas por pagar.

—  Elaborar, conjuntamente con la Unidad de Planeacion y Evaluacién, los anteproyectos de presupuesto para el gjercicio inmediato
postefior.

— Derterminar y realizar el pago de impuestos, asi como aplicar las depreciaciones, amortizaciones y reevaluaciones en los activos fijos.

— Resguardar, controlar y vigilar el uso adecuado de formas valoradas, asi como realizar los tramites correspondientes para la
publicacion de los estados financieros dictaminados.

— Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcicnados al alumno, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

- Desan‘%ro!lar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205W | 0?04 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERYICICS GEMERALES
OBJETIYO:

Mejorar lp organizacion, control y evaluacidn de los procesos de adquisicion, contratacidn, suministro, almacenamiento € inventario de
bienes muyebles e inmuebles que requieran las unidades administrativas, asi como proporcionar fos servicios generales para la operacion
del Tecnglogico.

FUNCIOMNES:

— Integrar. operar y centrolar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de conformidad con el presupuesto
autorlzado y la normarividad vigente en la materia.
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— Ejercer los recursos asignados al Tecnolégico para ia adquisicion de bienes de consumo e inversion, asi como la contratacion de
servicios autorizados, a través de los procedimientos establecidos en la legislacion y normatividad vigente en ia materia.

— Recibir y atender las requisiciones con especificaciones técnicas de bienes de consumo e inversion per adguirir, asi como los
servicios por contratar, que presenten las unidades administrativas de conformidad con los programas y presupuestos autorizados.

— Solicitar a las instancias estatales el Catdlogo de Proveedores, asi como el de articulos susceptibles de comprar a fin de llevar a cabo
las adquisiciones de conformidad con la normatividad establecida.

— Desarrollar los procesos de adjudicacion de los bienes de consumo e inversion de los servicios requeridos por las unidades
administrativas, de conformidad con los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Estado de México,
ast como la legislacién y normatividad vigente de la materia.

— integrar, analizar y proponer al Comité de Adquisiciones, el dictamen técnico elaborado por las unidades administrativas, el cuadro
comparative de ofertas, asi como el fallo de adjudicacion, respecto a los procesos de adquisicién de bienes y la contratacion de
servicios.

— Dar seguimiento a los contratos fincados a los proveedores adjudicades en los procesos adquisitivos, y verificar que se complan con
las condiciones pactadas.

—  Fjercer y controlar las adguisiciones de bienes y la contratacion de servicios de acuerdo a la legislacion y normatividad vigente en la
rateria.

— Integrar y resguardar los expedientes con la documentacidn generada en los procesos de adjudicacion y proporcionarlos a las
autoridades competentes que lo requieran.

—  Remitir al Departamento de Recursos Financiercs, fa documentacién comprobatoria de las adquisiciones de bienes y la contratacion
de servitips, realizadas a través del fondo fijo de caja, para cfectuar las afectaciones presupuestales y las reposiciones, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

—  Planear, operar y controlar la recepcion, almacenamiento, conservacion y suministro de tos bienes adquirides y proporcionarlos a
las unidades administrativas en optimas condiciones.

—  Realizar el levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles y someterio a la aprobacion de fa Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

—  Registrar en el sistema de control patrimonial disefiado por el Gobierno del Estado de México, los bienes muebles propiedad del
Tecnolégico.

— Proporcionas a las instancias correspondientes, la informacion de los movimientos mensuales del inventario actualizado de bienes
muebles del Tecnologico.

—  Elaborar y ejecutar e! Programa Anual de Conservacion y Mantenimiento Preventive y Correctivo de los inmuebles, equipos e
instafaciones en general, asi como fa reparacién y mantenimiento de locales, jardinerfa y espacios libres.

— FElaborar el programa para la prestacion de ios servicios de mensajeria, impresion, vigilancia, transporte y mantenimientc de los
bienes muebles e inmuebles.

— Elahorar el Programa Anual de Contratacién de Servicios del Tecnolégico y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas.

— Uevar a cabo fas acciones correspondientes para la recepcion, clasificacidn, registro. distribucion y archivo de la correspondencia y
pagueteria que se genere, envie y reciba.

—  Verificar gue los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segin las cifusulas y anexos de los respectivos contratos, a través de fa
verificacién de asistencia, cobertura y revision del apoyo asignado a las unidades administrativas.

— Proporcionar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de edificios destinados a labores administrativas. docentes y de
investigacién del Tecnologico.

—  Verificar gue los volumenes de reproduccion de documentos en fotocopiado. offset y mimedgrafo solicitados por las unidades
administrativas det Tecnologico, se realicen conforme a las normas establecidas,

— Llevar el control, a través de bitacoras, de! mantenimiento del pargue vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el
programa anual de verificacion y fijar el procedimiento adminiscrative para su asignacion, reparacion, suministro de combustbles y
lubricantes, asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacion.

— Proporcionar los apoyos de transporte del personal y logistica que soliciten las unidades administrativas, para las presentaciones y/c
eventos que realice el organismo.

—  Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del
Tecnologico.

—  Verificar las obras gue se realicen en el Tecnolagico e informar de su avance a la Subdirercion de Administracién y Finanzas.

—  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que iijan fas relaciones entre el Tecnologico, los
servidores publicos y prestadores de servicios.

—  Designar las sanciones econémicas y agministrativas a que se hagan acreedores los servidores publicos del organismo, con base en fa
Ley de Resporsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la Ley del Trabajo de los Servicios Pablicos del Estado
y Municipios y las Condiciones Generales de Trabajo de a Institucion.

~  Participar conjuntamente con fa Unidad Juridica, en fa elaboracion de las condiciones generales de trabajo. asi como difundirfas y
resolver inconformidades del personal docente y administrativa de la Institucion,
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- Partigpar y apoyar en los procedimientos para la entrega-recepcion de las unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Asesdrar a los servidores pablicos en la integracion de la manifestaciéon de bienes por alta o baja en el servicio, asi como en la
dectafacion anual y remitir les documentos a las instancias correspondientes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
V!l Dirgctorio

Dr. Eruviel Avila Viflegas
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacién

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

M. en D. Demetric Moreno Arcega
Director del Tecnolagice de
Estudios Superiores de Chalco

IX. Validacion

M. en D. Demetric Moreno Arcega
Director y Secretario de la H. jJunta
Directiva del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chalco
(RUBRICA)

Lic. Gerardo Alejandro Ruiz Martinez
Diirector General de Innovacién
(RUBRICA)

El presents Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco fue aprobado por la H. Junta Directiva
en la OCTOGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA, NUMERQ TESCHA/ACTA/09-12-13/LXXXIV, de fecha 9 DE DICIEMBRE DE
2013, mediante acuerdo numero TESCHA/OB4/004.

X. Hoja de Actualizacién

El presente Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Supericres de Chalco, deja sin efeccos al publicado el 2 de
mayo de 2007, en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™. en su seccion primera.

X1, crécjitos

El Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco, fue actualizado por el Departamencto de
Mejoramignco Administrativo "[* de la Direccién General de Innovacion, con la colaboracion y visto bueno de la Unidad de Planeacién y
Evaluacidn del organismo, y participaron en su integracidn los siguientes servidores publicos.

TECNOLOGICO DE ESTUD!OS SUPERIORES DE CHALCO
Lic. José Carlos Fernandez Garcia
Jefe de la Unidad de Planeacion y Evaluacion

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

L Lic. Adrtin Marginez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
Institucional “A’’

' Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
| Jefe del Departamento de
| Mejoramiento Administrativo “I”

Lic. Edgar Augusto Robledo Manzur
Analista Especializado “A”
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