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PRESENTACION

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

En este contexto, e licenciado Arturo Montiet Rojas, Gobernador Constitucional del Estada de México, establecio coma uno de los ejes rectores de su gestion
la modemizacién imegral de la Administracion Piiblica, cort €l proposito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de ta
poblacion, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencidn directa a la ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas fundamentales de la
poblacian; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para proporcionaries servicios publicos de
calidad, dgiles y oportunos; de flaxibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién a las nuevas condiciones y exigencias del
entorng social; de ética en el maneyo eficiente y racional de 108 recursos y en la conducta de los servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacién integral de Ja Administracion Publica del Estado de Méxice son implantar un nuevo modelo de gestion
publica. reconocido por su efectividad y su ap hacia la participacién social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacién,
elevando la eficiencia de los procesas, reducienda los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la
sociedad con la administracién plblica estatal, de forma més sencilla, directa y transparente; y reestruciurar orgdnica y funcionalmente a las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, medlanle la adopcién de modelos més flexibles y efectivos que se
correspendan con los programas institucionales para |a deli ion de comp ¥ resp bilidades en la atencién a las demandas sociales.

Producto de Jo anterior, la Direccidn General de Innovacién, Estructura y Organizacion elaboré y actualizo el presente Manual General ge
Organizacidn del Tecnolégico de Estudios Supenores de Ecatepac, como un instumento administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus
actividades, delimitar las compelencias y resp evitar las duplicidades h y detectar las omisiones en las tareas encomendadas,
distribuir 1as cargas de trabajo y definic los procesos administrativos en conesponmama con los programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Orgamzaubn del Tecnoligico de Estudios Superiores de Ecatepec se integra por ura breve descripcion de los
antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacin; &l organigrama autorizado y su codificacidn estructural; asi como la descripcion de
objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas qua lo integran.

{. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Pibiica del Goblemno Federal y el Gobiemo del Estado de México firmaron el 15 de agosto de 1990 un Cenvenic de
Coordinacitn para |a Creacion, Cperacién y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, con el propésito de contribuir al
impulsc y consolidacion de los programas de desamolio de Ja educacion superlor tecnoldgica en la Entidad.

En cumplimiento de esta disposicion, la H. “L" Legislatura del Estado aprobd, medlante Decreta No. 138, del dia 6 de septiembre de 1990, la Ley que
crea el Organismo Piblico Descentralizado de Carécter Estatal denominado Tecnoldgice de Estudios Superiores de Ecatepec, misma que fue
publicada en la Gaceta del Gobiemo del Estado de México el 10 de septiembre de ese afio.

El Tecnolégico, de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del decreto constitutiva, se rige por los siguientes drganos de gobiemo: la Junta
Dlrectlva que es la maxima autoridad de la Institucién, y en la que paricipan representantes del Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
G CON rapr del sector social y empresariat de Ecatepec; el Director; los Subdirectores; los Jefes de Division y [os Jefes de
Departamantg.
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La primera estructura de organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, aprobada en mayo de 1991, s& integrd por 28 unidades
administrativas (una direccidn, t:es_subdérecciones. ¥ 24 departamentos). En el drea académica se considéraron los departamentos de Ciencias

Fisicas, Giencias Quimicas, b icas, Hi jes y Clencias §

Come resultado de su crecimiento y de la demanda que presentd la poblacion estudiantil por este tipo de educacién en la regién, en julio de 1993 se
autorizé una nueva estructura, la cual comprendia 32 unidades administrativas, 4 mas que en |a estructura anterior, y se definieron las siguieqtes
carreras profesionales: la de Ingenieria Quimica, [a de Ingenieria Mecénica, la de Ingenieria Bloguimica y la de Ingenieria Electrinica. Los principak
cambics consistieron en el cambio de nivel de la Direccion del Tecnoldgico en Directitn General, la creacidn de dos direcciones de drea y de dos
subdirecciones.

El Tecnolagice de Estudios Supericres de Ecatepec nuevamente 56 sujetd a un proceso de reastructuracion intema aen mayc de 1996, producto de
las necesidades por adaptarse a las transformaciones que fe demandaba su entomo, por 16 que propuso el bio de d inacién y adscripeién de
algunas de sus uhidades administrativas; no obstante, continut integréndose por una direccién general, una contraloria interna, un abogado generat,
una uridad de pianeacion, dos direcciones de drea, una unidad de servicios ascolares, cinco subdirecciones y 20 departamentos).

En 1898 se compacta la estructura del Tecnoldgice de Esludios Superiores de Ecatepec, por lo que se integrd de 29 unidades administrativas debida
a la supresion de las Subdirecciones de Difusion y Goncertaclén y de Extension, asi como del Departamanto de Investigacidn en Ciencia y
Tecrnolegia.

En el afo de 2001, las carreras de ocho semestres, correspondientes a las de Ingenieria Quimica, Bioguimica y Electrénica, se by garon a nueve
semestres, adoptando (05 planes y programas de estudio de la Directién General de institutos Tecnoldgicos Descentralizados de la Secretaria de
Educacion Publica.

En octubre de 2002, la Secretaria de Administracion autorizé al Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec una nueva estructura
organizacional. la cual se integrd por 34 unidades administrativas {una direccién general, una contraloria irmerna, un abogade general, una unidad de
planeacion, ires direcciones de érea, cinco subdi ianes y 22 dep ). En este afio, s& Iniciaron 1os programas de posgrado en las dreas de
Ingenieria en Sistemas Computacionaies, Quimica y Bloquimica y en agosto de 2003 se regisitro la Maestria en Cienclas an Ingenieria Mecatrénica.

Con esla estructura, e Tecnologico impartio las carreras de: Ingenieria Quimica, ingenieria Bloguimica, Ingenieria Mecanica, ingenieria Industrial,
Ingenieria Electronica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Contaduria y Licenciatura en Informatica con una matricula de
4,854 alumnos.

En marzo de 2004, se realizé un cambio en la estructura organizacional det Organismo, |a cual se integro por 32 unidades administrativas (una
direccion general, una contraloria infemna, un abogado general, una unidad de planeacién, cuatro direcciones de area, dos subdirecclones, seis
divisicnes de carrera y 16 departamentos).

Actualmente el Organismo imparte ocho carreras, las cuales som: Ingenieria Quimica, Ingenieria Bioquimica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales, l.icenciatura en Informatica, Ingenisria Mecatranica, Ingenieria industrial, Ingenieria Electrénica y Telematica y la Licenciatura en
Contaduria y Administracion, cor una matricula de 5,262 alumnos, cabe mencionar que se dio un cambic de denominacidn en la carrera de
Ingenieria Mecanica por la de Ingeniaria Mecatronica.

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Palitica de los Estados Unides Maxicanos.
Diario Cficial, 5 de febrera de 1617, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice.
Perigdico Oficial, 10 de noviernbre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abnl de 1970, reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diaric Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1978, reformas y adicionaes.

- lLey para la Coocrdinacién de la Educacion Superior,
Diaric Oficial de la Federacion, 2¢ de diciembre de 1978.

Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas.

—  Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enerc de 1983, reformas y adiciones.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1883, reformas y adicienes.

- Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo.
Diario Oficial de la Federacion. 4 de agosto de 1694, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Deracho de Autor.
Diario Oficial ge la Faderacion, 24 de diciembre do 1986, reformas.

- Ley de Adguisiciones, Arendamientas y Servicios del Sactor Piiblico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adicionas.

—-  Ley de Ciencia y Tecnologia. )
Diaric Cicial de la Federacion, 5 de junio de 2002,

- Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002,

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 17 de septiemnbre de 1981, reformas y adiciones.
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- Ley para ia Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 24 de agoste de 1683, reformas v adicionss. 2

- Ley que crea ¢] Organisma Plblico Descentralizado de cardcter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Gaceta del Gobiermno, 10 de septiembre de 1950.

- Ley de Responsabilidades de los Sarvidores Publicos del Estado y Municipios.
(3aceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1964, reformas y adiclones.

- Ley de Informacidn e Investigacién Geografica, Estedistica y Catastral del Estado do México.
Gaceta del Gobierno, 28 de diciembre de 1991,

- leydal Trabajo de los Servidores Publicos del Estado v Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

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

- Ley da Planeacion del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta det Gebierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Sccial para los Servidores Publicos del Estado de Mexico y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 3 de enero de 2002,

- Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobkerno, 30 de abril de 2004, reformas y adicionas,

~  Ley de Ingresos del Estado de México para ¢l ejgrcicio fiscal comespondients.
Gaceta del Goblerno. .

- Presupuesto de Egresos del Estado de Méxica para el &jercicio fiscal comespondiente.
Gaceta del Gobiemio,

- Cidigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobiermo, 7 de febrero de 1997, reformas y adicionss.

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

~ Cddigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamenio de ia Ley de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Dhario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de noviembre da 1982,

-~ Reglamento de la Ley Federal det Daracho de Autor.
Diarig Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diarip Oficial de ja Federacién, 20 de agosto de 2001.

- Reglamento Interior de ta Secretaria de Educacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005.

- Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubemamental,
Diaria Oficial de la Faderacién, 11 de junio de 2003.

- Reglamento de la Ley para Ja Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 8 de octubre de 1584, reformas vy adicicnes.

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

- Reglamanto Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
(Gaceta del Gobierno, 4 de febreroc de 2000.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno del Estado da Mésxico, 11 de enaro de 2001.

- Reglamento de la Ley de Planeacitn del Estado de México y Municiplos.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002.

— Reglamento dei Servicie Social.
Gaceta del Gobierne dei Estado de México, 14 de marze de 2003.

- Regilamanto de Becas.
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 14 de marze de 2003,

— Reglamento de Participacidn Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003,

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
Gaceta del Gobierne, 15 de diclembre de 2003.

—  Reglamento dei Libro Decimo Tercere del Cédigo Adminisirative del Estado de México.
Gaceta del Gobiermoe, 22 de diciembre de 2003,

—  Reglamento para la Entrega y Racepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiermo, 26 de marZo de 2004,
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- Reglamento de ta Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gacata del Gobierno, 18 de octubre de 2004, e

Acuerdo por gl qua se astablecan jas Normas Administrativas para la Asignaclén y Liso de Bienas y Servicios de las Dapendencias, Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Pulblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno. 7 de mayo de 2001.

- Acuerdo por el que se establacan los lineamientos para la aplicacién del articulo 73 del Reglamento del Libro Bécime Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, rafarante a los requisitos nacesarios para ingresar al registro del catdlogo de contratistas, con raspecis a
las fracciones Vi Y I1X.

Gaceta dal Gobierno, 19 de marzo de 2004,

—  Acuerde que establece ! Programa para la Conciusion del Periode Constitucional del Ejecutivo Estatal 1999-2005.
Gaceta del Gobiernc, 26 de marzo de 2004.

- Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiaro del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Fecha de Suscripcién: $5 de agosto de 1990,

- Circular G8/2003 por la que se da a conocter las Nommas para el Ejercicio y Contral det Fendo Fijo de Caja, expedida por el Secretario de
Finanzas y Planeacién
30 de abril de 2003.

- Gircular namerc Q01/2005 por fa que se emiten disposiciones de orden adminigirative-financiero que deberan observar las Dependencias,
Procuraduria Genaral ¢e Justicia, Coordinaciones G jes, Tribunales A vos y Organismos Auxiligres de la Administracion Poblica
Estatal para &! Ejercicio Fiscal 2005,

(Gaceta del Gobierno, 3 de enerc de 2005.

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA £|. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOQ DE CARACTER ESTATAL
DENOMINADG TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA Y OBJETO

Articulo 4, Para el cumpiimiento de su cbjeto. el Tecnologico de Estudios Superiores e Ecatepec tendré las siguientes atribuciones:
1. Impartir educacidn superior tagnoldgica en las dreas industriates y de sarvicios, asi como cursos de actualizacion y superacitn académica.

. Formutar y modificar, en su caso, sus planes y programas de esiudio, y establecer los procedimiantos de acreditacién y certificacion de
estudios para somelerlos a la auterizacion de la Secretaria de Educacidn Piblica.

. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismas & instituciones culturales, educativas,
cientificas o de investigacion nacionales y extranjeras.

IV. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos y otorgar distinciones profesionales

V. Regular el desarrolio de sus funciones sustantivas: decencia, investigacion, vinculacion con los sectores piblico, privado y social y difusién
cultural.

VI.  Rewalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas de conformidad con el
sistema nacional de créditos.

VI, Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos de desarrallo de prototipos, paquetes tacnolégicos y capacitacion técnica a los
sectores publico, social y privado que lo soliciten.

VIl  Desarratlar y premover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrolio del educando.

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académice conforme a lo previsto por el articulo 3° de 12
Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes reglamentarlas de la materia y este ordenamiento.

X. Reguiar los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la Institucicn.
XI.  Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren para el cumplimiento de su objetivo.
V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, profesores e investigadores aplos para la generacién y aplicacion de conocimientos y la solucidn ¢reativa de los problemas,
con un sentido de innovacién en la incerporacion de los avances centificos y tecnoldgicos de acuerdo a los requerimientos del desarrollo econdmico
y social de la region, el Eslado y el Pais; reatizar investkjaciones cientlficas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de
la ensefianza tecnelogica y el mejor aprovechamionta social de 108 recurses naturales y materiales y que contribuyan a la elevacién de la calidad de
vida de la comunidad: colaborar con los sactores publico, privado y social en la consolidacidn del desamoilo tecnolégico y social de la comunidad, y
promoves |a cultura nacional y universal de caracter tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205D00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
JUNTA BIRECTIVA
PATRONATO

20510000 DIRECCION GENERAL

205010100 CONTRALORIA INTERNA

205010200 ABOGACD GENERAL

205010300 UNIDAD DE PLANEACION

205010301 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

205010400 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y DIFUSION

205012000 DIRECCION ACADEMICA

205D12100 DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA Y BIOQUIMICA
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206D12200
205012300
205D12400
205012500
205D12600
205014000
205014100
205014101
205014001
205014002
205014003
205014004
205011000
205011601
205D11002
205011003
205011004
205011005
205013000
205013001
205013004
206D13005
205D13003
205D13002

VI. ORGANIGRAMA

OIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
DIVISION DE iNFORMATICA

DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA E INDUSTRIAL
DIVISION DE INGENIERIA ELECTRONICA Y TELEMATICA
DIVISION DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE APOYQ ¥ DESARROLLO ACADEMICO

UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

DEPARTAMENTC DE CONTROL ESCOLAR

DEPARTAMENTC DE FORMACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION ACADEMICA
DEPARTAMENTOQ DE SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
CENTRO DE COMPUTACION Y TELEMATICA

CENTRO DE INFORMACION

DIRECCICN DE VINCULACION Y EXTENSION

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE IDIOMAS

CENTRO DE GESTION TECNCLOGICA

DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES CULTURALES
DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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VH. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiente del Tecneldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, a través de la revisién, andlisis, evaluacion y realimentacién de los
avances y resultados alcanzades, asi come del establecimiento de normas y la aprebacién de 1as politicas académicas, de vinculacidn, de difusion y
de administracion, con el propésito de asegurar &l cumplimiento de los objetivos institucionales encomandados a este Organismo.

FUNCIONES:

- Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demds disposiciohes que sean necesarios para ¢l funcionamiento del Tecnolégico.

- Revisar, anaiizar y aprobar los proyectos de los planes y pragramas de astudlo de las carmeras a impartir. y someterios a la autorizacion de la
Secretaria de Educacidn Publica por conducto de la Direccién General.

- Dictar los lineamientos, normas y politicas para el funcionamignto del patronate del Tesnoldgico.

- Analizar, evaluar y autorizar las adecuaciones de los planas y programas de estudio, asl coma fijar las lineas de investigacion y dasarrolic
tecnoldgico que habran de operar en el Organismo.

~ Revisar, analizar y aprobar los proyectos académicos y de vinculacidn con tendencias innovadoras y circunscritos al desarrolie de la clencia y
tecriologia gue permitan elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Tecnoldgico.

- Dictar tos lineamientos para la plandicacion institucional y autorizar los planes, programas y presupuestos del Tecnolégico, revisando su
congruencia con lo dispueste por la Secretaria de Educacién Publica y el Plan de Desarrolio det Estado de México.

- Integrar comisiones con el proposito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo de la Junta Directiva y faciliten el proceso de
planeacién, crganizacion y control del Tecnoldgico.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes presentados por el Director Generai, asi coma los estados financieros, con el pravio dictamen de Ia
auditeria externa, y vigilar su publicacian en el periddice oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado de México.

- Facultar al Director Genaral para formular y celebrar convenios, contratos y acuerdos con tos sectores plblica, privade y social en matena
educativa.

-~ Desamroflar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Apoyar ¢l financiamiento de las funciones sustantivas del Tecroldygico, a traves de la cbiencion, administracion y acrecentamiento de recursos
adicionales por via de donaciones o la realizacién de eventos

FUNCIONES:

— Elaborar y expedir sus propios estatutos, orientadas a definir y guiar las actividades y alcances de sus accionaes y delimitar claraments las
responsabilidades de sus integrantes.

- Formutar y someter a la consideracion de la Junta Directiva, los proyectes anuales de ingresos del patronato, asi como los procedimientos para
la generacidn de recursos financieros y para la administracién de éstos.

—  Elaborar el programa de trabajo para la obtencién da los recurses adicionales que parmitan incramentar ¢l patimonic del Tecnelogice.

~ Proponer 8 la Junta Directiva la adquisicidn de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayer eficiencia ias actividades
encomendadas al Techoldgico, apiicando los recursos adicionales obtenidos por et Patronato,

— Participar, cuando lo requiera fa Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccidn de nuevas instalaciones y/o ampliacidén
de las actuales.

- Promover la organizacion y participacién de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recurses financiercs adicionales, las labores
académicas del Tecnoidgico, ademas de cotaborar en las actividades relativas a la difusion y vinculacién con el sector productivo.

- Presentar, para |a consideracion de |a Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio presupuestal,
los estados financieros que muestren el mangjo de los recursos oblenidos y aportados por el Patronato, debidarmente dictaminados por el auditor
externo designado para tat efecto.

- Instrumentar mecanismos para el controt y supervisién de la aplicacidn de los recursos financieros proporcionados por £l Patronato.

- Desarrollar as gemas funciones inherentas al area de su competencla,

205D10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir ¥ evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas del Tecnolégico, para cumplir an forma efictente y eficaz con las
politicas, estrategias y objetivos institucionales. .

FUNCICNES:

- Representar legalmente al Tecnieldgico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tanga injarencia o en aguellos que le encomiende el
Secretario de Educacion, Cultura y Blenestar Soclal.
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Proponer, para el analisis de la Junta Directiva, las politicas generales def Tecnolégico y, en su caso, impiementarias para normar el
funcionamiento de 1a Institucion.

Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los proyectos de ingresos, egresos, reglamentos y manuales de organizacion, asi come los
programas operativo anual y de adquisicion y contratacién de servicios y, en su caso, aplicardos con oportunidad y eficiencia.

Planear y programar las actividades académica-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cfda una de las
unidades administrativas del Tecnolégico, ademds de las que le asigne |a Junta Directiva producto de sus acuerdos.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, reruncias y remaciones de los directores de area, asi como conocer da las’
infracciones a las disposiciones legales del Organismo y aplicar las sanciones correspondientes, en el marco de Ia Ley de Responsabilidades de
Ios Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Nombrar y remover, en su caso, a los servidores publicos de mando medio del Tecnolégico.

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

Proponer & la Junta Directiva las modificaciones a 1a organizacion émico-administrativa del Tachologico, que contribuyan a lograr una
formacion mas eficients del educando y una optimizacion de los recursos disponibles.

Apoyar al Patronato del Tecnoldgico en la obtenclén de aportaciones de recursos materiales y financiercs, que penmitan incrementar el

patrimonio institucional, a través de actividades de gest ia con log pubkico, privado y social.
Ejecular los acuerdos que emita la Junta Directiva & inf la sobre los y logros obtenidoes, asi como de 1a celabracion de convenios,
contratos y acuerdes con institucionas publi privadas y sociat

Realizar reuniones periadicas de cootdinacién que permitan conacer y evaluar el avance obtenide de los programas de trabajo de las unidades
que integran & Tecnoldgico, conocer las desviationes y y proponer medidas comrectivas para lograr resultados optimos.

Aprobar @ implantar los sistemas y métodos necesarios que parmitan, en el campo académico y adrtinistrativo, un eficiente funcionamients del
Organismo.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los planes y programas de astudio, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, tanto federales
como estatales, y turnarlos a 1a consideracion de la Junta Directiva.

Validar Ja documentacion oficial que avale los estudics de educacion superior y educacion continua gque el Tecnelégico ofrece, coma son: titulos,
grados académicos. certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacion con dependencias federales, astatales y municipakes, asi como con organismos del
sector privado y social, nacionales, extranjercs e internacionales, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrolic
integral del Organismoe.

Rendir a la Junta Directiva, en cada sesion, un informe de !as actividades académicas y administrativas, asi como de los estados financieros gue
permitan identificar el avance del ejercicio presupuestal y contribuir en la toma de decisiongs, de acuerdo con los pregramas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Techokdgice, asi como el adecuado funcionamiento de
las unidades que lo integran.

Evaluar las acciongs de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anugimente a la Junta Directiva sobrs las actividades reglizadas
por el Organisma.

Desarroliar las demas funciones inhgrentes al area de su competencia,

205010100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir e} Sistema Integral de Control y Evaluacién, para verificar que las acciones de las unidades administrativas del Tecnolégice, en
cuanto al mansjo de los recursos humanos, financieros y rnateriales, se efectien con eficacia y eficlencia, conforme a |a normatividad establecida en
la materia.

FUNCIONES:

Atender y tramitar las quejas y denunclas que se interpongan en cantra de Servidores Plblicos del Tecnobdgicb.

Inigiar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios, en su ¢aso, [as sanciones que comespondan en los
términos de la Ley de Responsabilldades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Realizar & control y evaluacian tendiente a verificar que el Tecnol6gico observe fas normas vigentes.
Vigitar el correcto ejercicio de los presupuestos autofizados al Tecnoléglco, en congruencla con &1 avance programatico.

Elaborar y ejecutar los programas de trabajo de la contraloria interna aprabados por la Secretaria de la Contraloria conforme a las disposiciones
vigentes o

Intervervr en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Tecnolbgico.

Certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como la impresién documental de los datos que existan en los sistemas
informaticos que operen, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

Verificar los sisternas de control y evaluacidn det organismo gue pemmita la utiizacion eficaz y eficiente de los recursos, asi coma la comecta
aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, nomas, ineamientos y procedimientos de acuardo a las disposiciones que para tal
efecto expida la Secretaria de la Confraloria y bajo criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuastal expedida por el Gobiema del
Estado de México
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- Anaglizar y evatuar fos sistemas y procedimientos de control intemo de! Técnotagico, aplicando fas narmas generales de auditoria gubemamental
y los procedimientos de auditoria de aplicacion general.

- Dar seguimianto a las observaciones y recomendacicnes derivadas de las auditorias y evaluaciones realizadas por la Contraloria Inlerﬁa del
Tecnalégico.

- Participar er el comité de adquisiciones y servicios con funcién de vocal dnicamente con voz.
- Prasentar a la Secretaria de la Centraloria y al Director General del Tecnoldgico, los infermes de tos resultados de las auditorias.
- Dar sequimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones por auditores externos.

- Verificar !a implementacitn y cumplimiento de mecanismos por parte del Tecneldgico sobre 1a Lay de Transparencih ¥ Acceso a la Informacidn
Publica del Estado de México.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205010200 ABOGADO GENERAL
CBJETIVO:

Ortentar y asesorar juridicamente al perscnal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que reatiza el Tecnolégico, para sistematizar,
preponer y aplicar los instrumentos juridicos que al efecto se requiaran,

FUNCIONES:

- Asesorar y apoyar juridicamente a la Direccién General del Tecnologico y a las unidades académicas y administrativas que o requleran a fin de
cumplir con las disposiciones juridicas que norman el funcioramiente del Organismo.

- Atender los asunios juridicos def Tecnolbgico y reprasentar y participar en 10$ juicios en que dste soa parts.

- Formular los proyectes de ordenamientos legales y normativos relacionados con fa organizacién y funcionamiente de Ja Institucidn, y proponer a
la Diraccion Genaral del Tecnofdgice su presentacion a la Junta Directiva.

- Compilar las disposiciones juridicas gue norman e funcionamiento del Tecnotdgice; difundirlas y proponer a la Direccidn General su
actualizacién, adicidn o supresian.

- Realizar los trdmites que sean necesarios para el regisire legal de patentes y derechos de autor que tenga la Institucidn.

- Realizar los tramites para €l registro de planes de estudio aprobados por la Junta Directiva en términos de lo establecido en la Ley de Creacién
del Organismo, ante la Direccitn General de Profesiones. asi como los formatos de titrlos a utilizar, en términos del convenio de colaboracidn
suscrito con la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y demas elementos de identificacion gue el mismo
requiera,

- Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante divers~< autoridades judiciales para resulver los cascs que competan al
Techologico. .

—  Intervenir en las controversias laborales que s susciten con el parsonal del Tecnoldgico, apegandose a ks lineamiantos gué al efecto establece
ta legislacion que aplique en la materia,

- Analizar los asuntos juridicos que Someta a su consideracién ja Junta Directiva, la Direccién General y las unidades administrativas det
Tecnologico, emitir opinién de los mismos y efectuar, en su caso, los tramites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

- Revisar y actualizar el marco normative del Tecnolégico, con base en las reformas y adiclones que se emiten en leyes o reglamentos faderates y
estatales. .

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

208010300 UNIDAC DE PLANEACION

OBJETIVO:

Organizar y controlar las actividades de planeacién y evaluacion del Tecnoldglco para al msjor cumplimiento de su objeto sociaf.
FUNCIONES:

- Establecer los criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo, asi como los mecani para
mensualmente actividades del Tacnoldgica.

- Elaborar y dar seguimiento a los programas de desarrolio institucional a mediano y larga plazo, de acuerdo con la nomatividad vigente.

- Aplicar el modele de planeacion institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por las autoridades federales y estatales.
— Realizar y aplicar sistemas de planeacién e informacion, que fortalezcan las actividades sustantivas y adjetivas del Organismo.

- Operar y actuatizar el sistema Instituclonal de informacidn de acuerdo con los lineamientes normativos nacionales y estatalss,

~  Integrar el histonial estadistico de la situacidn académica y administrativa de la Institucion, a fin de facllitar la toma decisiones.

- Realizar estudios de proyecciones académicas y adminlstrativas que sirvan de apoyo sn la realizacién de la planeacion 'y evaluacién
institucionales,

- Emitir los informas y reportes académicos y administrativos que solicite ia Direceion General u otras instancias externas o internas al Tecnolégico.
- Instrumentar modelos de autoevaluacién y de calidad institucional de las actividades académicas y administrativas del Tecnolbgico.

- Desarrollar las demds funciones inherentes at area de su competencia,
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208010381 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
OBJETIVO;

Plankar, coordinar y dirigir las actividades de evaluacidn institucional, asi como las acciones encaminadas a elevar la cafidad de los SeJViCios
educativbs, personal & instalaciones del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

FUNCIONES:

- Coordinar con las unidades adminisivativas del Tecnolbgico, la infegracidn de os programas de calidad en corvespondencia con el Plan General
del Organismo.

- Coordinar e implantar los programas de calidad a mediano y a largo plazo del Tecnoibgico, de acuerde con la normatividad vigente, y darle el
segquintierio comaspondiente.

- Presantar a tas unidades administrativas del Tecrolbgice el modelo instiftucional de calidad y propiciar sus aplicacion de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

- Instrumenter los sistemas de informadidn y de planeacién estratégica, para coadyuvar al desamollo académico del Tecnoldgico, a traves del fortalecimiento del
proceso ansefianza-aprendizaje.

~ Corfibuk en & disko del modelo informdaticd de 1a Institlucién, de acuerdo con los sistemas nomativos nacionales v estalales, que panitan recabar y genarar

- Mlgkwksmdemﬁnmmnalyderemﬁn,conlaﬁnaidaddewmoerlaauepiacimdelalaboracadémicey
admitistativa realizade.

S w&hmmmmmmmamymmaummhmmmm.
- Dar saguimlertio a los avances de los programas de calidad a través de indicadores de desempefio, eficiencia y eficacia de los procesos del Tecnoldgico.

- Deférminay en coordinacion con #l Dep ) de Personal las necesidades de capacitacion y elaborar los programas en materia de calidad y evakuacion da las
diversae dreas que conforman al Teanologico.

- Desarollarias demas funciones inhersntes al drea de su competencia.
205010400 UNIDAD DE RELACICNES PUBLICAS Y DIFUSION
OBJETIVO:

Establacer y soordinar ias actividades ga comunicacian social, difusion de la imagen institucional y promocion de los servicios educativos, asi como
martensr informada a la comunidad en general sobre las actividades académicas, culturates, sociales y peliticas del Tacnolégico.

FUNCIONES: -
- Elaborar el Programa de Comunicacién Social del Tecnoldgice, conforme & las politicas y lineamiantos astablecidas.

- Disefiar, elaborar e integrar e Programa Editorial det Tecnolfigice y someterio a la aprobacion de la Direccién General.

- Disefar materiales de expresion grifica y audiovisual como instrumentos de comunicacion social, con el fin de proyectar 1a imagen tnstitucionat
d# [as actividades académicas, cuiturales, deportivas, sociales y politicas del Tecneldgice.

S Realilzt.'én coordinacion con las unidad démicas y administrativas del Tecnoldgico, 1as ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos
comio pane del proceso de difusidn de sus actividades.

- Raupﬂaf analizar, saleccionar y clasificar la informacién periodistica y documental reiativa al funcionamiento det Organismo.

~ Realizar la emision de boletines de prensa, insersionas periodisticas y Jamds publicacicnes sobre las actividadas de la Institucién.
- Editar y distribuir las publicaciones pariddicas y extraordinarias de caracter informativo, técnico, cientifico & histérice del Tecnoiégico.

- Dar saguimiento & 1a contratacitn da servicios de impresion y edicidn requerides por el Tecnoldgice, de acuerdo a !a naturaleza y caracterislicas
de Ios documentos, ohservando, para allo, los convanios celebrados por la Institucion.

-~ Concerlar aspacios de difusion &n medios masivos de comunicacién, para difundir las actividades, eventos, convocatorias y demas acciones que )
reafice et Organisimio.

- Gestionar, rite Institucionss pablicas, privadas y scciales, apoyos para la difusion de eventos y aclividades que desarrolle el Tecnoldgico.

- Atender los requerimientos que en materia de difusidn le presenten las unidades administrativas del Tecnelgice.

- Desarmollar y difungir, de manéra permanente, la oferta educativa del Tecnologico, con el propdsito de caplar aspirantes a nuevo ingreso, en
coordinacién ebn la:Unidad de Registro y Certificacién y las Divisiones Académicas.

- Desafrollar tas Wernis funciones inhenantes al drea da su competenda.
208D12000  DIREGCTON ACADEMICA
OBJETIVO:

Coofingr y supsgrvisar el desarrolly [as actividades de docencia e investigacion a cargo de Ias Divisiones Académicas, para mejorar la calidad de la
sducacion suparior que mparte el Tecnolégico.

FUNCIONES;

- Proponer = la Dineccidn General la normatividad académica, asi come difundir y vigilar su cumpiimiento.

- Instfumentarftos lineemientos y pofﬂicas a que deben sujet; las actividad ica.
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Organizar y evaiuar la revisién y actualizacion de los planes y programas de estudio y de ir igacion cientifica, b {ogica y educativy de la
Institucién, con base en las normas y lineamientos vigentes y jos para su revisidn y apr 6n ante las Academias Nacionalps de
Tecnclogicos Descentralizados.

Planear, organizar y coordinar acciones para el mejoramiente continuo de los programas de estudio de licenciatura y posgrade.
Promover la participacion del personal docente en Ja actualizacién de tos planes y programas de astudio.

Planear y coardinar las actividades para la evaluacion anual de los programas acedémicos, asi como elaborar y, #n su caso, implementar los
procedimientos de seguimiento y control de éstos.

Supervisar y evaluar los programas de Tutorias, Asesorias y &l de Residencias Profesionales.
Promaver, organizar y controlar los programas tendientes a la titulacidn de los pasantes y egresados del Tecnologico.

Programar, coordinar y supervisar la elaboracién de los d os de luacidén académica requaridos por kb Secretaria de Educacion,
Cultura y Bianestar Soclal y la Secretania de Educacién Publica.

Pianear, coordinar y evaluar las actividades de carga y extensién académica y de apoyo al parsonal docante.

\dentificar las necesidades y proponer programas de formacién, actualizacién y capacitacion de profesores e investigadores, con el proposite de
fortalecer el proceso ensedanza-aprendizaje.

Establecer criterios normativos para la seleccion y ejecucién de proyectos de investigacidn. en apoyo a los procesos educativos que imparte el
Tacnolégico.

Estabiecer mecanismos basicos para el fortalecimienic del desarrollo curricular, sefialando los compromisos del p f do &n materia de
investigacion, docencia y vinculacién entrg ambas.

Coordinar, verificar y evaluar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos para el desamotio del
proceso ensefanza-aprendizaje del educando.

Presentar a la Direccién General propuestas' de ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los serviclos educativos del Tecnoldgico, en
funcidn de! crecimiento de la demanda escolar.

Promaver 1a integracién de las funciones de docencla, investigacion, difusion y vinculacién que realiza la planta académica,

Participar en representacion del Tecnalbgico, en las Comisiones Académicas Extermas que se requiera, asi como presidic los Organcs
Colegiados y Comisiones que por Reglamento le correspandan.

Desarrollar [as demds funciones inherentes al droa de su competencia.

205D12100 DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA Y BIQQUINECA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académices de docencia, de investigacion y de vinculacién de la Division de
Ingeniaria Quimica y Bioquimica, a fin de formar profesionistas con capacidad critica y analitica.

FUNCIONES:

Colaborar en el disefio y aplicacion de los planes y programas de estudio, de licenciatura y posgrado, cumpliendo con los requerimientos de
calidad, suficiencia, vigencia y sentido de investigacién.

Analizar y actualizar los contenidos tematicos de los programas de estudio, incorporando los cientificos ¥ \dgicos para atender las
necesidades de la ragion, .

Promover y vigilar el desarrcllo de programas y proyectos de investigecion clentifica y tecnolégica, sobre temas espacificos.de interés regional,
estatal y nacional.

Programar, organizar y controlar el uso de talleres, laboratorios y equipos, asi como supervisar su programa de mantenimiento.

Planear y estabtecer los horaries de clase, calendarios de exémenes, calendaro de L acadé prog! de residencias
profesionales. tutorias y asesorias.

Coadyuvar en el disefo y aplicacién de instrumentos de evaluacion y diagnostico en los procesos de admision de estudiantes.

Af i

Asignar y supervisar el desarolio de las funciones def personal docents adacrito a la Divisidn. considerando los iempos de carga B
actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

Participar en |a definicién de los perfiles det personal académico que imparte las materias del plan de estudios de las carreras de hoenciatura y
posgrade de la Division, asi como cotaborar en la formalizacidn de su respactiva confratacién.

Establecer estrategias y acciones orlentadas a incrementar el nivel de calidad de los senviclos educatives proporcionados & los alumnos, a fin de

que el proceso de ensenanza-aprendizaje mejore continuamente sus indé es de ap y aficiencia terminal y Hit
Coadyuvar en las acciones de titutacién necesaria, conforme a lo establecido an el R ," corraspondients.

Deteclar y proponer la adquisicién de bianes y servicios r rios para la ad da operacién de (o programas académitos.
Integrar los érganos colegiados y conformar las comnisicnes necesarias para impulsar &l mejor o pefio de las actividad &b

Participar en |a programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaborackin tecnolégica vinculados con el secter proguctive y social.

Establecer con et Consejo Académico Departamental, las accionas o medidas comectivas académicas reglamentarias que 59 raguieran.
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-~ Dasarrollar y difundir, de manera permanenta, la oferta educativa del Tecnoldgico, con et propdsito de captar aspirantes a nuevo ingrese, en
coordinacion con la Unidad de Reiaciones Publicas y Difusion y la Unidad de Registro v Certificacién. |

— Desarrollar Ias demas funciones Inherentes al 4rea de su competencia.
205042200 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
QBJETIVO:

Planear, organtzar, dirigir. ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas de docencia, de investigacion v de vinculacién de la Division de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, a fin de formar profesionistas con capacidad critica y analitica.

FUNGCICNES:

- Colaborar en el disefio y aplicacién de fos planes y programas de estudio, de licenciatura y posgrado. cumpliendo con los reguerimientos de
caligad, suficiencia, vigencia y sentido de investigacion.

- Analizar y actualizar los contenidos temdticos de dos programas de estudio, incorporando los avances clentificos y tecnoligicos para atender tas
necasidades de 1a regién,

~ Promover y vigitar el desarrollo de programas y proyectos de investigacion cientifica y tecnologica, sobre teinas especificos de interés ragionat,
estatal y nacional.

~ Pragramar, organizar y controlar el uso de talleres, laboratonios y equipos, asi como supervisar su programa de mandanimiento.

- Planear y establgcer los horanios de clase, calendarios de examenes, calendario de reuniones académicas, programas de residencias
profesionales, tutorias y asescrias.

- Coadyuvar en el disefie y aplicacidn de instrumentos de evaluacisn y diagndstico en los procesos de admision de astudiantes.

- Asignar y supervisar el desarrolta de las funciones del personal docente adsciito a la Division, considerando los fiempas de carga académica,
actividades de invesligacion, de apoyo y de vinculacion.

- Participar en fa definicion de los perflles del parsonal académico que imparte las materias del plan de estudics de las carreras de licenclatura y
posgrado de la Divisidn, asi como colaborar en la formalizacldn de su respectiva contratacion.

- Establecer estrategias y acciones crientadas & incrernentar el nivel de calidad de los servicios educatives proporcionados a los alumnos, a fin de
que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore contingamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal y titulacién.

- Coadyuvar en las acciones de titulacién necesaria, conforme a lo establecido en &l Reglamente correspondiente.
- Detectar y proponer la adquisicién de bienas y servicics necesanos para la adecuada operacion de los programas académicos.
- Integrar los érgancs colegiados y conformar las comisionas necesarias para impulsar el mejor desempefo de las actividades academicas.

- Promover la vinculacion con los sectores publico, social y privado, a través de la alaboracién y desarrollo de convenios o proyectos de
codabaracién tecnolbgica.

- Establecer con el Consejo Académico Departamental, las acciones o medidas correctivas académicas reglamentasias que se requieran.

- Desarrollar y difundir, de manera parmanente, la oferta educativa del Tecnolbgico, con el propbsito de captar aspirantes a nuevo ingreso, en
coordinacion con la Unidad de Relaciones Publicas y Difusidn y la Unidad de Registro y Certificacitn.

- Desarroliar las demas funciones insherentes al area de su cocmpetencia.

205012300 DIVISION DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaiuar las actividades académicas de docencia, de investigacion y de vinculacién de la Division de
Informatica, a fin de formar profesionistas con capacidad critica y analitica.

FUNCIONES:

— Colaborar en e! disefis y aplicacién de los planes y programas de estudio, de licenciatura y posgrado, cumpliendo con los requetimientos de
calidad. suficiencia, vigencia y sentido de investigacion.

- Analizar y aciualizar los contenidos tematicos de los programas de estudio, incorparande los avances cientificos y tecnolégicos para atender fas
necesidades de ta regidn.

- Promover y vigilar el desarrollo de programas y preyectos de investigacién cientifica y tecnoldgiea, sabre temas especifices de imerds reglonal,
estatal y nacional.

- Programar, organizar y controlar el uso de talieres, laboratorios y equlpos, asl como superviser su programa de mantenimiento.

1

— Planear y establecer los horarios de clase, calendarios de exdmenes, io de reuni ac: programas de residencias

profesionales, tulcrias y asesorias.
- Coadyuvar en el disefio v aplicacion de tnstrumentos de evaluaciéin y diagndstico en los procesos de admisién de astudiantes.

- Asighar y supervisar el desamollo de |as funciones del personal docente adscrito a la Division, considerando los tiampds de carga académica,
actividades de investigacidn, de apoyo y de vinculacion.

- Parficipar en la definicion de los perfiles cel personal académico que imparte kas matsrias del plan de estudios de las carreras de licenciatura y
posgrade de la Divisién, asl coma colaborar en la formalizacién de su respectiva centratacién.
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- Establecer estrategias y acciones orientadas a incremeantar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejora continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal y titulacién.‘

- Coadyuvar en las acciones de titlulacion necesaria, conforme a Jo establecido en el Reglamento cormespondiante.

- Detectar y proponer fa adquisicion de bienes y sesrviclos necesarios para la adecuada operacion de los programas académicos.

- Integrar los érgancs colegiades y cenformar las comisiones necesarias para impulsar el mejor desempefia de las actividades académicas.

- Participar en la programacian y operacién de los proyectos y convenios de colaboracidn tecnoldgica vincuiados con el sector productivo y social.
—  Estabtecer con el Consejo Académico Departamental, las acciones o medidas comectivas académicas reglamentarias que se requieran,

- Desarroltar y difundir, d& manera permanente, fa oferta educativa del Tesnalégico, con el propdsito de captar aspirantes a nueve ingreso, en
coordinacion con la Linidad de Relaciones Piblicas y Difusién y la Unidad da Registre y Certificacién.

—  Desarroliar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
205012400 DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA E INDUSTRIAL
QBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecular, controlar y evaluar ias actividades académicas de docencia, de investigacion y de vinculacion de la Division de
Ingenieria Mecalronica e Industrial, a fin de formar profasionistas con capacidad critica y analitica.

FUNCIONES:

- Colaborar en el disefo y aplicacién de los planes y programas de estudio, de licenciatura y posgrado, cumpliendo con los requerimientos de
calidad, suficiencia, vigencia y sentido de investigacion.

—  Analizar y actualizar los contenidos fematicos de los programas de estudio, incorporande los avances cientificos y tecnoldgicos para atender las
necesidadas de ia regién.

—  Promaover y vigilar el desarrollo de programas y proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica, sobre temas especificos de interés regional,
estatal y nacional.

~  Programar, organizar y controlar el usc de talleres, faboratorios y equipos, asi como supervisar su programa de mantenimiento.

~  Plarear y establecer los horarics de clase, calendarios de examenes, calendario de rsuniones académicas, programas de residencias
profesionales, tutorias y asesorias.

- Coadyuvar en gl disefio y aplicacion de instrumentos de evaluacion y diagndstice en los procesos de admision de estudiantes,

- Asignar y supervisar el desarrallo de las funciones del personal docente adserito a la Divisicn, considesando log tiompos de carga académica,
aclividades de investigacién, de apoyo y de vinculacion.

- Participar an la dafinicion de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de estudios de las carreras de licenciatura y
posgrado de la Division, asi como colaborar gn la formalizacion de su respectiva contratacion.

- Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los sarvicios educativos proporcienados a los alumnos, a fin de
que el praceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal y titulacién.

~  Coadyuvar en las acciones de tituiacién necesaria, conforme a o establecido en el Reglamento correspondiente.

- Detectar y propener la adquisicién de bienes y servicios necesarios para la adecuada operacién de los programas académicos.

—  Intagrar los érganos colegiagos y conformar las comislones necesarias para impulsar el mejor desempedio de las actividades académicas.

- Participar en la programacion y aperacién de los proyecios y convenios de colaboracion tecnoldgica vincutados con el sector productivo y social.
—  Esfablecer cen el Consejo Académico Departamental, las acciones o medidas comectivas académicas reglamentarias que se requieran,

- Desarrollar y difundir, de manera permanente, la oferta educativa del Tecnaldgico, ¢on el propdsite de captar aspirantes a nuevo ingraso, en
coordinacién con la Unidad de Relaciones Pubiicas y Didusion y la Unidad de Registro y Certificacion.

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

205D12500 DIVISION DE INGENIERIA ELECTRONICA Y TELEMATICA
CBJETIVO:

Planear, organizar, dirlgir, ejecutar. contralar y evaluar las actvidades académicas de docencia, de investigacion y de vinculacién de fa Divisién de
Ingenieria Elecirorica y Telematica, a fin de formar profesionistas con capacidad critica y aralitica.

FUNCIONES:

—  Colaborar en el disefio y aplicacion de los planes y programas de estudio de licenciatura y posgrade, cumpliende con los requerimientos de
calidad. suficiencia. vigencia y sentido de invastigacion.

- Analizar y actualizar los contenidos termaticas de los programas de estudio, incorporando los avances clentificos y tecnolégicos para atender las
necasidades de la regién.

—  Promover y vigilar el desarrolle ée programas y proyactos de investigacion cientifica y tecnolégica, sobre temas especificos de interés regianal,
estatal y nacianal,

—  Programar, organizar y controlar el uso de talleres, laboraterios y equipos, asi como supervisar su programa de mantenimiento.
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—  Planear y establecer ios horarios de clase, calendarios de exédmenes, calendaric de reuniones académicas, programas de residencias
profesionales, tutorias y asasorias.

- Coadyuvar en el disefio y aplicacién de instrumentos de evaluacion y diagnéstice en los procesos de admision de esbu;:iianias.

Asignar y supervisar ¢l desarrollo de las funclones del personal docente adscrito a la [ivisién, considerando los tiempos de carga académica,
actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacidn.

—  Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que imparte las materias del plan de astudios de las careras de licenciatura’y
posgrado de la Division, asi como colaborar gn |a formalizacién de su respectiva contratacion. -

- Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar &l nivel de calidad de. los servicios educatives proporcionades a los alumnos, a fin de
que el proceso de ensefanza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovachamiento y eficiencia terminal y titulacidn.

- Coadyuvar en las acciones de ttulacién necesaria, conforme a lo establecide en el Reglamento comespondiente.

- Detactar y proporer la adquisicidn de bignes y servicios necesarios para la adecuads oparacion de [os programas académicos.

—  integrar los drganos colegiados y conformar las comisiones necesarias para impulsar et mejor desempefic de las actividades académicas.

- Participar en la programacién y operacién de ios proyectos y convenios de colaboracion tecnaldgica vinculados con el sector praductivo y social.

ey A&

—  Establecer con el Consejo Académico Departamental, las acci o medidas cosr ac icas reglamentarias que se requieran.

- Desarrollar y difundir, de manera permanente, la oferta educativa del Tecnolégico, con el propdsito de captar aspirantes a nuevo ingreso, en
coordinacion con la Unidad de Relaciones Piblitas y Difusion y-la Unidad de Registro y Certificacian.

- Desarollar as demas funciones inherentes al drea do su competencia.

205012600 DIVISION DE CONTADURIA Y ADMINISTRAGION
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, gjacutar, controfar y evaluar las actividades académicas de docencia, de investigacion y de vinculacisn de la Divisién de
Contaduria y Administracion, a fin de formar profesionistas con capacidad critica y analitica.

FUNGIONES:

- Colaborar en el disefio y aplicacién de los planes y programas de esiudio de licenciatura y posgrado, curnpliende con los requerimientos de
calidad, suficiencia, vigencia y sentido de investigacid

- Analizar y aciualizar los contenidos teméticos de las programas de estudio, incorporando los avances cientificos y tecnolagicos para atender las
necesidades de la regidn.

—  Promover y vigilar el desarollo de programas y proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica, sobre temas especificos de interés regional,
estatal y nacional. .

—  Programar, organizar y controlar el usa de talleres, laboratorios y equipos, asi como supervisar sU programa de mantenimiento.

_  Planear y establecer ios horarios de clase, calendarios de examenes, calendario de reuniones académicas, programas de residencias
profesionales, tutorias y asesorias,

- Coadyuvar en el disefio y aplicacién de instrumentos de evaluacion y diagnéstico en los procesos de admisién de estudiantes.

—  Asignar y supervisar el desamolio de las funciones del personal docents adscrite a la Divisian, considerando los tiempos de carga académica
actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

—  Participar en la definicién de los perfiles del p | amico que imparte Jas materias del plan da estudios de las carreras de licenciatura y
posgrado de Ja Divisién, asi como colaborar en la formalizacién de su respectiva contratacidn.

_  Establecer esirategias y acciones orientadas a incremantar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, 2 finde
que el procesa de ensefanza-aprendizaje mejore continuamente sus indicadores de aprovechamienta y eficiencia terminal y titulacion.

- Coadyuvar en las acciones de titulacidn necesaria, conforme a lo establecida en el Reglamento comespondiente.
- Detectar y proponer la adguisicidn de bienes y servicios necesarios para la adecuada cparacién de los programas académicos.

~  Integrar los organos colegiades y o fas Isionas r rias para impulsar e mejor desempefio da las actividades académicas.

~  Paiticipar an la programacién y operacién de los proyectos y convenios de colaboracién tecnolgica vinculados con el sector productivo y social.
_  Establecer con el Consejo Acatémico Departamental, las acclones o medidas correctivas académicas reglamentarias que se requieran.

- Desarrollar y difundir, de manera permanente, 1a oferta educativa del Tecnaldgico, con el proptsite de captar aspirantes a nueve ingre:so" en
coordinacion con la Unidad de Relaciones PUblicas y Difusién y la Unidad de Reglstro y Certificacidn.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205014000 DIRECCION DE APOYO Y DESARROLLO ACADEMICO
QBJETIVO:

Coadyuvar ague eiTemolégimdeEstudiosStpenoteldeEcatepec.akzmaymamengaelnivelﬁssxcslandaenlasmmdﬁawdémicasquedesamﬂa.aum
de 08 SENACIOS de BROYO escokar a ki funddn sustantiva de la docencia,
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FUNCIONES:

Presentar 2 la Direccion General el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avancas obtanidos. a
Programar, orgarszar y conbrolar of registro, acsditacin y certificacion escolar, asi como la expedicidn da los documentos cormprobatarios.

Qrganizar, coordinar y controlar los trémites de inscripcién y reinscripcion de los alumnos.

Coordinar la elaboracion de estadisticas del alumnado del Tecnoldgice, para conocar el compertamiento de |a matricula escolar.

Elaburafencoordhamdnconsaséreasmn-petemes.dwmmmmwmmfm.mdmmmm.mmen
los linearmientos emitidos en la materia,

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerogréficos y de base de datos del Tecriwogico y propiclar el incremanto del
acervo documental.

Establecer contactos con otros centros educatives nacionales e intemacionales que pemitan imercamisier publicaciones y matesial bibdogrirfico y hemerogréfico.

Coordinar, organizar y controlar la realkzacion del servicio social obfgatorio de los alumnos, asi como el olorgarmierdc de las prestaciones a que tiene derecho la
comunidad estudiantil del Tecrolégico.

Organizar y controlar el proceso de asigraciin de becas a los estudiartes det Tecnoldgico, aiendiendo al desempefio académico y condicionas $0C0econimicas.

Supervisar la atencién, estudio y dictarminacion de los asuntos académicos que planteen los membros de la comunidad del Tecnolgico, da conformidad con
la nomathidad vigente.

Promover y coordinar las actividades de actualizacién y swperacién académica que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Proponer a la Direction General programas, astrategias y acciones de aclualizacidn, fortalecimiento y mejoramiento para el personal académico, asi como emite
opmion acerca de la seleccion del personal que se requiera para cubrir tas necesidades del Tecnolbgico.

Disefiar y desarrollar programas de promocién e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias de servicio sccial, en coordinasion con
los sectares poblico, social y privado.

Desarrollar las demas funciones inherentes ! drea de su competencia.

205014100 UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

QBJETIVO:

Flanaar, proponer y controlar los procedimientos operativos para efectuar el ragistro, |a acreditacitn escolar, la revaligacion y cerificacidn de estudios
de Jos alumnos inscritos en las careras gue offece  Tecnoldgico, conforme a ia normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Validar y elaborar la documentacién comprebatoria de los estudios efectuados por los alumnos dal Tecnolbgice, asi como formar vn archivo que
parmita resguardar y controlar la informacian académica y personal del astudiantado,

Difundir entra el alumnado los procedimientos, calendarizacidn y horario de atencién, para agilizar ol trimite y gestién de los servicios que presta
la Unidad.

Gestionar la aplicacion de axamenes de admision anle el organismo competenta, asi como supervisar su correcta realizacion e informar
oportunamente a las Divisiones de Carera de los resultados cbtenidos,

Programar, en coordinacion con fas Divisi Acadé las istas de seleccion 3 aspirantes e informarles oportunamente sobre la
fecha, hara y nombre del entrevistador,

Qperar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamianto de constancias, certificados, diplomas y titulos profesionales
de los educandos del Tecnolégico.

Difundir y proponer los procedimientos de inscripcion y reinscripcion de los alumnos de acusrdo a ka normatividad vigente y determinar el monto
de as becas a las que se hayan hecho acreedores por su rendimiento académico, con base en los concenirados de calificaciones que le
proporcionen las Divisiones de Carrera,

Clasificar y registrar las becas de origen federal, estatal y de recursos propios, del alumnado acresdor por su desempefio académico.

Establecer y desarrollar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los alumnos, asi como verficar los registros en forma
permanente.

Generar, con base en las inscripciones y reinscripcionas, las listas oficiales de los reglsiros escolares por carrera y semastre y remitirlas a las
Divisiones Académicas.

Supervisar los procedimientos de revalidacion y squivalencia de estudios que permita ob ol registro y |a acraditacion escolar del alumnadg,
con base en fa normatividad vigente.

Desarrollar y difundir, de¢ manera permanente, |a oferta educativa del Tecnolégico, con ! propbsito de captar aspirantes a nuevo ingreso, en
coordinacian con la Unidad de Relaciones Publicas y Difusion y las Divisiones Académicas.

Registrar ks tituios otorgadas a los akimnos al cumpir con las disposiciones normetivas para suexpedicién ante autoridades federales y k
Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205D14101 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Regisliar y controlar el proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos, para realizar la emisidn de los documentos escolares que avalen y
cerlifiquen los estudios realizados y concluidos.
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FUNCIONES:

Elaborar ef calendaric del ciclo escolar comespondiante, donde se determinen Ips periodos da preinscripeién, inscripcién, admisidn, reinscripcion,
asi como los periodos de examenes y vacacicnes, entre otras actividades.

Realizar el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer los mecanismos ¥ procesos para el registro de carnbios,
bajas temporales y definitivas. *

Realizar y enfregar a la planta docente del Tecnclégico, los listados oficiales de los alumnos Inscritos en el periodo lectivo, para ltevar el registrs .
de asistencia y calificaciones de los educandos, durante el proceso enseflanza-aprendizale. d

Administrar, aclualizar @ instrumentar la base de dates para el registro, seguimiento y control de los alumnos inscritos en las carreras gue ofrece
&l Tecnolégico. hasta su egreso.

Tramitar el seguro facultativo de los alumnos de la Institucidn, ante sl organismo competente y mantenerio actualizado. a fin de contar con
servicic médico gratuite, cuando ko requieran.

Atender las solicitudes de inforrmacidn escolar que formulen otras unidades admenistrativas del Tecnolégico, a travas de la Direccion Académica.
Generar informes y estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercién, reprobacion y fitulacion.

Registrar las bajas temporales y defintivas de alumnos autorizadas por las divisiones académicas, asi como darlos de baja def registro del seguro
facultativo y del control de pagos.

Desarroflar v operar el sistema de admisién e inscripcidn de los alumngs a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los lineamientos y
requisitos establecidos para tal efecto; ademas de considerar lo relativo a la revalidacion dea estudios o equivalencias de conformidad con el Sisterna
Nacional de Créditos.

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudics, certificados y demas documentacion escolar que avale 1a instruccién académica dal educandc;
asi como difundir los lireamientos, politicas y procedimientos para su ptorgamlento.

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los drganos directivos del Organismo, para e conocimiento det personal académico-
administrativo.

Recopilar y verificar la informacion y documentacion requerida para el registro y carlficacién ded alumno, ante la Direccidn General de Profesiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205D14001 DEPARTAMENTO DE FORMACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION ACADEMICA
OBJETIVO:

Establecer programas de formacién, actualizacién, superacién ¥y de posgrado, para propiciar ¢ desarrolie académico de los docentes y el
mejeramianto del proceso educativo del Tecnolégico.

FUNCIONES: -

Elaborar ef Programa Operative Anual dal Departamento y presentario a la Dirgccidn da Apoyo y Desarrolio Académico, para su consideragion.

Participar en la determinacidn dé normas pedagdgicas, contenides, planes y programas de estudio, materiales didacticos e instrumentos de
evaluacién del aprendizaje, para la formacion de los docentes del Tecneldgico.

Supervisar y controlar el avance de ios pregramas de formacidén docente e informar a la Dirsccion de Apoyo y Desarrollo Académico, sobre log
resultados obtenidos y las limitaciones detectadas.

Participar en &l desarrollo de programas de investigacion y experi tacién, orientados al mejoramiento de los métodos, téchicas y auxillares
didécticos del docente.

Disefiar, operar y evatuar los cursos de actuatizacion y capacitacidn docente, verificando que éstos se apeguen a la normatividad establecida.
Investigar y determinar las-necesidades de capacitacion y actualizacion del personal docente adscrito al Tecnologico.

Propicias intercamblos interinstitucionales de experienclas de actualizacién pedagégica, para fortalecer gt proceso ensefanza-aprendizaje del
Organismo.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion educativa y diddctica, en las diferentes carreras det Tecnolégico.

tdentificar tas necesidades de desarrollo académico del personal docente y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y
mejoramiento educativo.

Elaborar los programas para el forfalacimiento del procesa de ensefianza-aprendlzaje en las diversas carraras que imparte el Tecnolégice.
Participar con instituciones publicas y privadas en la elaboracion de convenios relacionados con 'a actualizacion y superacion del personal
docente del Tecnoldgico.

Establecer mecanismos de coordinacién con las Divisionas Académicas, a fin de dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las carmeras que
imparien.

Elaborar programas de desarrollo de docentes de las cameras que ofrece el Tecnolégico, con el propdsito de asegurar fa calidad dentre def
proceso ensefanza-aprendizaje.

Apeyar el funcianamiento de las divisiones académicas, mediante el disefio de materiales y auxillares diddcticos, asi como realizar actividades
complementarias tendientes a lograr el desarrolio académico de la Institucién.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa, en coerdinacién con las Divisiones Académicas, que permitan mejorar el preceso educativo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205014002 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

OBJETIVO:

Organizar y promover, coordinadamente con los sectores piblico, privada y sodial, espacios reales de formacion profesional para la prestacién de
servicio social, practicas y reskdencias profesionates, asi como llevar a cabo el seguimiente de tos egresades dal Tecroldgico.

FUNCIONES: ’

- Gestionar y formalizar convenios de coordinacién o colaboracién con instilucipnes piblicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnos del
Tecnoligico efectien su servicia sccial, practicas y/o residencias profesionales, como complemento de su desamrollo académico.

—  Elaborar y Hevar el seguirniente de los programas anuales de sefvicio sccial, practicas ¥ residencias profesionales por parte de los alumnos del
Tecnglégico.
Elaberar un catalogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de bienes y servicios, en las que s& pusdan realizar el servicio sodial,
las praciicas y residencias profesionales por parte de los alumnes del Tecnolégico.

Expedir cartas de presentacién a los alumnos que deseen efectuar su servicio social, realizar practicas o residencias profesionales en las
dependencias o empresas con las que se tiene convenio para sllo.

Efectuar y dar seguimiento a los trdmites para la prestacion y liberacian del servicio social, préclicas y residenclas profesionales reali por
los estudiantes del Tecnokigico.

Entregar la documentacion que acredite et cumplimiente del servicie secial, pricticas profesionales y estancias industriales realizadas por los
estudiantes del Organismo.

Qrganizar y promover, conjuntamente con la Direcclén de Apoyo y Desamollo Académico, estadias técnicas en la industria para los profesores
del Tecnpldgico, con el proposito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional.

Designar, en coordinacién con la Direccién de Apoyo y Desarollo Académico, a los prafesores del Tecnoldgice que supervisaran y asesorarén a
los alumnios, durante el desarrollo de su servicio social, pricticas y residencias profesionales.

- Dar seguimiento a tos egresados del Tecnoldgico, con ef propdsite de valorar su rendimiento comao profesionistas y proporcionaries estudios de
posgrado. coma complemento a su desarrollo académico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205D14002 CENTRO DE COMPUTACION Y TELEMATICA

OBJETIVQ:

Organizar, controlar y coordinar el establecimiento del Sistema Informético, de acuerdo a los lineamlentos establecidos, para garantizar una
adecuada automatizacion y explotacion de la informacién que se genera en tas * ‘ades administrativas del Qrganisme, asi como administrar las
aulas del Centro de Computacion y Telematica,

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Anual de Trabajo cef Centro de Computacién y Telemética y prasentario a la Direccion de Apoye y Desarrollo Académico,
para su censideracion, asi como efectuar las ad siones I L byirr ite.

Desarrollar el plan estratégico de los sistemas de organizacidn y adecuarlo de acuerdo a la misién y objetivos de Ja Institucién.

- Coadyuvar con la Direccion de Apoyo y Desarrollo Académico, en Ia elaboracidn de solltitudes de dictamen lécnico, para las adquisiciones en
materia de informatica.

Oesarrollar. dirigir ¥ supervisar los ptanes, politicas y programas del Centre de Computacién y Telemitica.
- Elaborar el Programa de Desarrollo de Sistemas, en ceordinecién con las unidades administrativas de la Institucion.
- Promover el desarrollo de un sistama integrat de informacién, que permita apoyar la gestién administrativa de la institucién,
- Planear lag aplicaciones del equipo, para satisfacer las necasidades futuras de la Institucién.
Realizar estudios de viabilidad que parmitan &l cambio o aplicacién del equipo de computo ¥ de comunicaciones.
- Operar y mantener los sistemnas de apoyo a las unidades administrativas de la Institucign,

- Establecer. operar y mantensr una red de voz, datos y video qua asegure el aprovechamiento de ios recursos y simplificacion de la
comunicacion,

- Disedsr @ implartar programas de mantenimiento preventivo y/o cormectivo y de seguridad del equipo de computo, con Ia finalidad de marenerio
en condiciones dptimas de operacién.

- Organizar y evaluar la implantacién y iberacién de los sistemas desarroliados, asl como la capacitacion del personal que estd responsabilizado
del funcionamientc y operacion det sistema.

Delerminar las necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, vigiar su ejecucion a informar a los responsables de su
funcionamiento sobre las medificaciones realizadas.

. Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de la tecnologia aplicada a la informatica, con la finalidad de lograr el empleo adecuado del
equipe disponible dal Tecnotégico.

- Establecer y proponer curscs de capacitacion en el area de informatica, para el personal del Organismo y la ulifizacion eficientemente de los
paquetes computacicnales.
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- Integrar y mantener actualizado el inventario del equipo de computo, asignado a las unidades administrativas del Tecnolégico y remmr alas

instancias corraspondientes las quejas o demandas por faitantes o mal uso del equipe. o

- Difundir entre las unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccidn General del Sistema Estatal de Informética, en actividades
concernientes a la informética en su operacidn, establecimiento y controf de los sistamas de cémputo del Organisme. '

- Vigilar que los sistemas a desarrollar cumplan con los lineamlentos, normas y estandares establecidos.
—  Desarrcliar las demds funciones inherentes al drea de su competencla.

205014004 CENTRO DE INFORMACION

OBJETIVO:

Organizar, controtar y evaluar los acervas bibliogrdfices, hemerograficos y audiovisuates del Organismo, para apayar los procesos académicos, de
investigacién, vinculacion y difusion, asi como readizar las acciones para incremantar los materiales de consulta, actualizar los inventarios y catalogos
y modernizar los sistemas de informacién.

FUNCICNES:.

~ Integrar, operar y controlar el sistema de informacion y documentacion del Tecnoldgico, asi como organizar, catalegar, clasificar y resguardar sus
acervos documentales.

- Mantener actualizados y en optimas condiciones de funcionamiente los sistemas de consulta de documentos requeridos per los estudiantes,
maestros y publico en general.

- Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacldn e informacidn especiakzadas.

- Ildentificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacién de documentos e informacién mas avanzados y proponer su aplicacion en el
Departamento.

- Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como realizar las acciones comespondientes para su resguardo y
conservacion.

- 'Realizar el registro y contvol def préstamo de documentos, asi como del intarcambic de los mismos,

- Identificar los documentos biblicgraficos, hemerograficos o audiovisuales que fequieran alumnos, docentes & investigaderes en apoyo a su
formacion y, en su caso, soliitar su adquisicion a a Direccién de Apoyo y Desarrollo Académico.

- Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacidn del acervo y sistemas de informacicn a personal docente y de investigacién.

- Incorporar y fomentar el uso de sistemas de informacién a distancia que posibiliten el acceso a fuentes de informacién nacionales, extranjeras &
internacionales, en apoyo a las actividades de los investigadores, profasores, estudianies y piblico en general.

- Proponer la celebracion de convenios con instituciones nacionales e internacionaies para el intercambic de acervos decumentales.

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

206D11000 DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Disefar, coordinar y promover acciones de wir idr y ién démica con os seclores social, plblico y privado, para mejorar la calidad de
las actividades académicas.

FUNCIONES:
- Disear el Programa de Vinculacién y Extensidn Académica y someterio a la consideracién de 1a Direccitn General.

-~ Promover la participacién de empresarios, industrizles y profesionales de la regidn, an Jas comisiones académicas que se establezcan para la
elaboracién y aclualizacién de planes y programas de estudlo contel propdsito de vincular a los sectores social y praductivo, con el proceso de
enseitanza-aprendizaje det Tecnolégico.

~ Proponer, a la Direccién General Ia oalebracmn de convenios con organismos pablicos y privados que permitan obtener apoyes para la
realizacion de visitas ind les, sarvicio social y précticas profesionales, que coadyuven a la formacion profesional
del alumnado, ¥ a la actualizacién en ol manejo de maguinaria y equipo.

- Establecer, con el sector empresarial, los mecanismos medlama los cuales se proporcionen asesorias, cursos de actualizacion y gestion de
sefvicios tecnoldgicos, a fin de acr los conoci tos de los estudiantes, profasares e investigadores y fortalecer su paﬂrclpacwn
académica. :

~  Programar y dirigir la elaboracién de estudios, madiante |os cuales se detecten las necesidades de actualizacidn y capacitacion tecnolégica, de

los ¥enicos, profesionistas, empresarios y personas interasadas de los sectores publico, privado y social, a fin de dar respuesta a las
necesidades de educacién continua y actualizacién teenolégica.

- Programar, crganizar y dirigir 1as actividades culturales, recreativas y deportivas que deban realizar les alumnos del Tecnologico, tendientes a
lograr que el educando cuente con elementos para un pleno desarrolic fisico y mentat.

- Supervisar y controtar el funcionamiento de los Centros de Idiomas y de Educacion Continua, a fin da evaluar permanentemente la efectividad de
sus acclones y elevar la calidad de los servicios educativos.

~ Golaborar en el disefio y desarrollo de programas de promocian e integracian dei slumnado en brigadas muitidisciplinarlas de servicio social. en
coordinacién con los sectores publico, social y privado, asi como con la Direccion de Apoyo y Desarrello Académico.

- Instrumentar las acciones para consolidar la prestacian del servicio de la belsa de trabaje, para los alumnos y egresados de *a Institucion.
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- Apoyar al Patronate del Tecnol@icn, mediante |a gestoria con el sector productivo y social, an Ia obtenclén de aportaciones de recursos
materiales y financieres para incramentar el patrimonio del Qrganismo.

— Desarroliar las demads funciones inherentes al area de su competencia.
205011001 CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO: i *

Disefar ¢ instrumentar programas de educacion continua, para la capacitacion y actualizacién de personas que tengan relacion con el desamolio ¥
aplicacién de conocimientos tecnotdgicos en los sectores publico, privado y social.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa de Capacitacién, Actualizacién y Especializacion Profesional, que demanden egresados ¥ profesionistas de la regidn y
someterlc a la cansideracion de la Direccidn de Vinculacion y Extension.

- Realizar estudios mediante log cuales se detecten las necesidades de capacitacion y actualizacidn a perscnal que labore en los sactores piiblico,
social y privado.

- Elaborar una cartara de cursos, seminarios y talleres para que el Tecnoligico ofrezca a los sectores pldblico, privado y social alternativas de
actualizacién y especializacion profesional.

- Concertar facilidades cecn los sectores publice, privado y social, para llevar a cabo el servicio social, practicas y residencias profesionales, que
consaliden la formacion profesional del estudianta del Tecnolégico.

- Proponer cursos de educacién continua y de posgrado, atendiendo a las disposiciones y necosidades de las p r dos en ik

—  Disefiar programas de tapacitacion y evaluacién basada en c y profasionales, y promover la cartificacién de los usuarios

de los pregramas de educacion continua.

- Vigitar el uso y funcionamiento del eguipo del Centro de Educacién Continua, garantizando el mantenimiemto praventivo y comectivo.

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

205D11002 CENTRQ DE IDIOM.H_

OBJETIVO:

Organizar, aplicac y evaluar programas de estudio de idiomas exiranjeros, para estudiantes, docentes, administrativos y publico en general.
FUNCIONES:

- Organizar e impartir cursos de idiomas en sus niveles bésice, intermedio y avanzado.

- Ofrecer cursos de idiomas en forma permanente, en las madalidades de actualizacién, perfeccionamiento, capacitacién, especlakzaclon y
formacion.

- Organizar actividades con valor curricular para la ensefianza de los idiomas, tales como clubes de tonversacién, conferencias, cine-club, video-
club, centro de documentacion, intercambio postal can extranjeros y representaclones teatrales.

- invesligar sobre nuevas tecnologias para |a ensenanza de idiomas y gestionar su adquisicion e implermentacion en el Tacnoldgico.

—  Apeyar a los alumnos, profesores y a la comunidad del Tecnoldgice para el acceso y aprendizaje de otros idi

- Realizar las traduccionas que sean requeridas por el Tecnolégico para el desarrolio del personal docanta y de la comunidad en general.

- Determinar los horarios de accaso al Centro de Idiomas y hacerlos del concgimianto de alumnos, maestros, administrativos y plblico en general.
- Vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo con que cuenta el Centro de Idiomas, asegurando su mantenimiento preventivo y cormectivo.

- Desarrollar las demas funciones inherentas al drea de su competencia.

205011003 CENTROQ DE GESTION TECHOLOGICA

OBJETIVO:

Coordinar los servicios de gestion tecnalégica para apoyar a los sectores productivos de bienes y servicios,

FUNCIONES:

—  Tramitar, ante las instancias que correspondan, la obtencitn de patentes, licancias y franquicias requeridas por ia Institucion, para proteger y
promover los resultados del Pregrama de Desarrolie Tecnalégice.

- Dar seguimiento a fa contratacion de servicios que preste o reciba ia Institucitn, de do con los 0% de vinculaclon realizados con &
sector productivo da bienes y servicios.

Goordinar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las dreas a su cargo, culdande la eficiancia y eficacin en la prestacion de los sarvicios
a |las empresas y a la comunidad.

- Promover las actividades de desarrollo empresarial, detectar a los alumnos destacados en ol ramo y propanar su participacidn en los Concursos
Nacionales de Emprendedores.

- Elaborary difundir una guia informativa de servicios, asistencia y asesoria técrica que olrece el Tacnokigico a los sectorss plblico, privado y social.

_  Elaborar un directoric ce industrias y empresas relacionadas con los programas de servicio socal, residencias profesionales y gestion
tecnelogica establacidos en el Tecnolégico.
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- Proponer las normas v los kneamientos gue deberan regular a los programas de sandcios da gestidn tacnoldglca concertados con el sector productivo.
- Desarrollar las demis funciones inharentes al drea de su competencia. '
205011004 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES

OBJETIVO:

Promover la realizacion de actividades culturales del Tecnoldgico, para fomentar |a formacion profesicnal integral de los alumnee y promover la
participacidn de la comunidad.

FUNCIONES:

— Elaborar y someter a la consideracion de la Direccion de Vinculacién y Extension, los programas de actividades cullaraias v recreativas a
desarrollar por el Tecnologico.

— Formular el presupuesto anual para el desarrolio de las actividades cuiturales y recreativas que se programen en la Instiucion y someterio a la
consideracion de la Direccidn de Vincuiacién y Extension.

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

- Fomentar la participacién de los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades culturales y recreativas como complemento de su formacion
profesional.

- Efectuar los eventos culturales y aristicos programados en el Tecnologico y solicitar &l apoyo para la difusién de los mismos a !a Unidad de
Relaciones Publicas y Difusion.

- Atender ias invitacicnes de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectoras publics, social y privado para Ia participacion
en eventos culturales y/o artisticos, previa autorizacion de la Direccion de Vinculacién y Extensidn.

- ldentificar los requerimientos y servicios que necasiten ios grupos de danza, mugica y teatro para ia realizacién de sus eventos y solicitartos con
oportunidad a la Direccién de Vinculacidn y Extensitn.

-~ Impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de estudio de los
educandos.

- Apoyar la realizacion de cbras teatrales, exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine, 2 fin de ampliar los espacios culturales en que puedan
participar los estudiantes del Tecrnaldgico, :

- Vigilar el desempeiio de instruciores y maesiros que imparten actividades cuiturales y recreativas.

—  Geslionar ante la Direccion de Vinculacion y Extensitn la adquisicidn de vestuario para los grupos de danza y teatro, hospedaje, alimentacion,
entre ofros, para la realizachin de sus eventos, asi come para el mantenimiento de las instalaciongs de ansayo.

- Integrar y coordinar log grupos de teatro, danza y muisica que puedan contribuir a elavar el nivel cultural de la poblacion estudiantil y del puiblico
en generat,

~  Ulevar el seguimignts y control de los programas culturales y recreativos y de la participacién del parsonal adserite al departamente. X

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su campetencia,

206011008 DEPARTAMENTOQ DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

OBJETIVC:

Promover el desarrolio de [a educacian fisica y de las actividades deportivas, para la formacién integral de los atumnos del Tecnologico.
FUNCIONES:

-~ Elaborar y sometar a la consideracion de ja Direccién de Vinculacion y Extension, fos programas de actividades deportivas a desarrollar por el
Teacnolbgico.

- Fomular el presupueste anual para el desarrolio de las actividades deportivas que se programen en la Institucion y someterio a la consideracion
de la Direccién de Vinculacion y Extensién. .

- Disefiar e instrumentar programas de educacldn fisica y educacién para la salud, previa autorizacion de la Direccion General,

- Identificar a los deportistas destacados v proponer a la Direccitn de Vinculacion y Extension su canalizacion ante los organismos estatales o
federales que se encargan de apoyar, madiante estimulos o reconacimiantos, a éste tipo de deportisias.

- Promover encuentros depoftivos con otras instituciones, a fin de fortalecar las actividades deportivas que se Imparten an 1a Institucion y mejorar
la sana convivencia de los alumnos.

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

- Llevar el seguimiento y contral de los programas deportivos y de la adecuada participacion ded p | adserito al dapar

- Gestionar, ante la Direccion de Vinculacién y Extension, la adquisicién de equipo y uniformes deportivos, servicio de transporte, hospedaje,
alimentacion, y el mantenimiento de instalaciones depaortivas.

"

- Vigilar el desempeiio de tos instruciores y s que Imp actividades deporti

- Alender las invitacicnes de instituciones educativas oficiales y privadas, s como de los sectores plblico, social y privado para la participacion
en evenios deportivos, previa autorizacion de la Directidn de Vinculacién y Extensidn,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205D13000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO: A

Mejorar la planeacion, organizacion, direccion y contro! de los recursos humanas, materiales y financieros, asi como la prestacion de Ids sarvicios
generales mediante la comunicacion y coordinacion con los Departamentos de ja Threccién para utllizar en forma eficiente, eficaz y transparente tos
fecursos asignados al Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Formutar, compilar y difundir 1as normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursas humanos. materiales y financieros del
Tecnoldgico.

Coorginar la formutacion de! anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el gaste de inversién del Tecnolbgloo, ¥y
tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones tiquidas,

Planear, dirigir y evaluar fas actividades relacionadas con la seleccian, ingreso, confratacitn, induccién, incidencias, desarrolle, capacitacion,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades de! Tecnolégice, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia de trabajo. ’

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como verificar la aplicacion del efercicio presupuestal por concepto de servicios
personales.

Dirigir y controlas la adquisicion de los recurses materiaies, su almacenamiento, inventario y suministre, asi como la prestacion de los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes det Tecnoldgico.

Celebrar los contraios de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimaniales del Tecnoldglca.

Delerminar y controlar las medidas de seguridad y vigiancia de las instalaciones y bienes del Tecnoldglco, asi come instrumentar mecanismos
preventivos y dispositivos de emergencla en casos de desastre.

Coordinar fos senvicios de tescoreria y de gestion financiera, relacionados con los ingresos faderales, estatales y recursos propios.

Disigic y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar |a formuiacion de los estados financieros y sus
auxiliares y damés informes relativos que sirvan de basa para la evaluacién corespondiente y toma de declgiones.

Proponer a la Direceish General los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, vigilar su cumplimiento y
evaiuar el desempeio de las laboras encomendadas.

Contralar y aulorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacién; la prasentacion de manifestacién de bienes y modificacion
patrimonial; la aflliacion y registro en ol ISSEMyM; el otorgamiente del seguro de vida, sistema dm ahoiro para ef retiro y demiés prestaciones a
que tiene derecho el personal.

Determinar los cuadros comparativos derivados de las lictaciones piblicas para las adquisiciones y mantanimierto de bianas muebles y la
adjudicagién de obras para el mantenimiento de inmuebies del Tecnolégico.

Crientar y promover el desarrollo integral de! personal administrativo y docente, instrumentande programas de capacitacién, adiestramiento y
actualizacién.

Controlar ef gasto de inversion y gasto cormiente a nivel presupussial, con el propésite de evitar disperdios y desviacienes en su ejercicio.
Atender en tiempoe y forma las solicitudes de informacion que requiera la Direccién General.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205013001 DEPARTAMENTO DE PERSOMNAL
OBJETIVO:

Incrementar la calidad def desempefo de fas funciones del persenal mediante %2 aplicacion de acciones de administracidn y desarrollo de recursos
humanos, asi como la difusion de las obligaciones y derechos laborales de los servidores publicos del Tecnolégico. :

FUNCIONES:

Disefiar, implantar y operar el pragrama anual de capacitacion, aciualizacion y desarrollo del parsonal.
Participar en la elaboracion, difusion y aplicacién de las condiciones generales de trabajo ¥ vigilar su cumplimienta.

Realizar el procese de saleccion de personal, asi como su contratacién o nombramianto y verlficar que éstos y 1a asignacién de sveldes u
honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a kog linsamientos legales y adminlstrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas. bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de expedientes, control de
asistencia, vacaciones, movimientas, promocion y demds incidencias del personai,

Elaborar las nominas y pagar oportunamente las remuneracionas al personal; apficar los descuentos por conceplo de retardos y faltas; lmpuesto
Sobre el Producto del Trabajo; cuotas al ISSEMyM, cuotas de Aspatese y demas descusntos que procedan conforme a la ley,

Expedir y tramitar fas credenciales, gafetes de idenfificacion, afiliaciones y regisirus al ISSEMyM; seguro de vida y demas prestaciones a que
tenga derecho el personal.

Efectuar tas acciones de induccion para gl personal de nuevo ingrese, asi como registrar, condrokar y mantener actualizada la documantacién
relativa al expediente de cada trabajador.
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- Difundir ¥ conirolar las prestaciones econdmicas, de seguridad y bienastar social, asi como las culturales v recreativas que praporciona el
Tecnolégico al personat v a sus familiares derechohabientes.

- Aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistancia, puntualidad, autorizacién de vacaciones, comisiones y, licencias del
personal, elaboranco la documentacion correspondiente.

- Levantar, en coordinacion con el Abogado General. las actas de abandono de empleo para finiquito del personal o &l tramite que conforme ala -

normatividad comresponda.

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

- Eslablecer r ismos para Ja di ion de idades de capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas del
Tacnolagico, y dingir l]a elaboracion de los proyectos de capacitacidn para su presentacion.

- Comunicar a los tr;
Méxica.

es |as obligaciones y d NoE laborales de los servidores publicos del Tecnoldgico y dal Gobiemo del Estado de

- Coordinar |a recepcidn y entrega de comespondencia a las diferentes dreas del Tecnolégico.
-~ Aftender en tiempo y forma las solicitudes de informacién de Ja Direccion General.

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

205D13004 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Maiji los pr de Icidn, contratacion, suministro, almacenamiento e inventarc de bienes mushlas e inmuebles, asi como su

organizacion, operacidn, evaluacibn ¥y ¢ontrol que ragquiaran las unidades administrativas, de conformidad con Ja legislacion y normatividad vigente en
la materia mediante la revisién constante e implementacion correcta de eslos.

FUNCIONES:

—  Integrar, operar y contralar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los bienes de consumo e inversion, asi como los
servicios requendos por las unidades admini ivas, de conformidad con ef presupuesto autorizado v la normatividad vigente an la materia.

- Ejercer los recursnos asignados al Tecnoldgice, para la adquisicion de bienes de consumo e inversidn, asi como la contratacion de servicios
autorizados, a través de los procedimiantos establecidos en 1a legislacién y normatividad vigente en la matsria.

- Recibir y atender las requisiciones y especificaciones técnicas de bienes de consumo e inversién por adquirir, asi como ios servicios por
contratar, que presenten las unidades administrativas, de conformidad con los programas y presupuesto auterizados.

- Solicitar a la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion, et Cataloga de
Proveedares, asi como el de articulos susceptibles de adquirir.

- Desarrollar los procesds de adjudicacion de los bienes de consuma & inversion y de los servicios requerides por las unidades administrativas, de
conformidad con los montos establecidos en el Presupueste de Egresos de la Federacion y del Estado de México, asi come la legislacion y
normatividad vigentes en la materia.

— Integrar, analizar y proponer al Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnoldgico, el dictamen técnico elaborado por las unidades
administrativas, el cuadro comparativo de ofertas, asi como el falle de adjudicacién, respecto a los procesos de adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios,

- Dar seguimiento & los contratos fincados a los proveedores adjudicados, en los procesos adquisitivos, y verificar que se cumplan con las
condiciones pactadas.

- Ejercer y controlar fas adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios 8 través del fondo fijo de caja asignado al Departamento que cubran
necasidades urgentes e imprevistas; las destinadas al cumplimiento de un objelivo especiﬁoo ¥ que no puedan ser cubierlas por medic de otros
procesos de adquisicion, de acuerdo a la legislacidn y normatividad vigente en la

- Integrar y resguardar los expedientes con la documentacién generada en los proceses de adquisicion y proporcionarla a las autoridades
competentes que la requieran.

- Enviar al Dep ito de P to y Contabilidad, ia documentacion comprobatoria de las adquisiciones de bienes y la contratacion de
servicios, realizadas a través del fonda fjo de caja, para efectuar las afectaciongs presup les y las reposici , de conformidad con la
normatividad vigente en ja materia. .

—  Planear, operar y controlar la recepcién, almacenamiento, consenvacién y suministro de los bienes adguiridos y proporcionarlos a las umdades
adminigtrativas en dptimas condiciones.

- Proponer y operar los mecanismos de caricter administrativo, que permitan mejorar y controiar Ia recepcién, aimacenamiento, conservacion y
suministro de materiates a las unidades administrativas.

- Aplicar y mantener actualizados los registros para el sistema de conlrol de inventarios, en lo concemiente a las salidas de materiales del
almacen.

— Realizar el levantamianto fisico de inventarios de los bianes muebles y someterlo a la aprobacion de ta Direccian de Administracion y Finanzas.
- Registrar en &l sistema de contral patrimonial disefiado por el Gobierno del Estado de Mexico, los bienes musbles propiedad del Tecneldgico.

- Proporcionar a la Direccién General de Adgulsiciones y Gontrol Patrimonial, fos movimientos mensuales del inventario actualizado de bienas
muebles del Tecnoligico.
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- Acluaiizar permanentemante, los registros de alta, baja y transferencias de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas.
—  Tramitar ante la compafia aseguradora contratada, |a indemnizacion por los bienas muebies e inmueblas propiedad del Tacnulégic&

-~ Dar seqguimiento a los acuerdos tomados para la enajenacién de bienes muables.

— Proponer a la Direccion de Administracian y Finanzas, los mecanismos que permitan mejorar la administracion de los bienes muebles.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compatencia.

205013005 .DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mejorar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles & instalaciones en general, asi como los servicios genesales que
requieran las unidades administrativas mediante prog de imiento p tivo y correctivo.

FUNCIONES:

- Elaberar y ejecutar el Programa Anual de Consarvacion y Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los inmuebles, equipos e instalaciones en
general, asi coma la reparacion y mantenimiente de locates. jardineria y espacios libres.

+  FElabgrar &l Anteproyecto de Presupueslo de Egresos del departarmento y presentario a 1a Direccidn de Administracion v Finanzas para su
consideracion.

Elaborar el programa para la prestacion de los serviclos de mansajeria, impresian, vigilancia, transporte y mantenimiento de los bienes muebles
& inmuebies. i

—  Elaborar el Programa Anuat de Contratacidn de Serviclos del Tecnolagico y someterlc a la consideracién de Ja Direccién de Administracion y
Finanzas.

Requisitar los matetiales yfo servicios para la elaboracién de los trabajos de mantenimiento preventive, comrectivo y de servicios.

— Participar en la celebracion de licitacienes publicas o concurses para Ya contratacidn de servicios de manienimiento, aprovechamiento y
conservacitn, asi como la preparacion de los dictimenes y contratos respectivos, verificar y controlar su cumplimignto y elaborar el informe de
avance de programa.

—  Llevar a cabo las acciones comespondientes para fa recapcion, clasificacian, registro, distribucién y archivo de a correspondencia y- pagueteria
que se genere, se envié y se raciba.

- Parlicipar y anaiizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen seguan las clausulas y anexos de los respectivos contratos; a través de
la verificacian de asistencia, cobertura y revisidn del apoye asignado a las unidades administrativas.

—  Proporcionar los servicios de reparacidn, adaptacion y conservacién de edificios destinados a lab ini i docentes vy de
investigacidn del Tecnolbgico.

verdcar que los volimenes de reproduccién de documentos en fotocopiado, offset y mimedgrafo, solicitados por las unidades administrativas del
Tecnoldgico, se realicen conforme a las normas astablecidas.

—  Prestar los servicios de fotocopiado, impresién, telefax, engargolado, mimadgrafo, empastado, gestoria, mensajeria, transpone, conmutadar,
intendencia, vigilancia, jardinaria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitarlo y demas que se requieran en las unidades administrativas del
Tecnoldgico, de acuerdo a la normatividad establecida.

~  Llevar el control a través de bitdcoras de mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa anual de
verificacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignaclén, reparacién, suministro de combustible y lubricante, asi como tramitar la
documentacion necesaria para su clrculacion.

"

- Proporcionar ios apoyos de transporte del persenal y logistica que soficiten las unidades administrativas, para las pr iones yio
yue realice el Organisma.

- Repertar lag actividades de mantenimiento desempeiiadas a la Direccion de Administracion y Finanzas.
~  Establecer y observar ia aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Tecnolagico.
- Verificar fas obras que se realicen en el Tecnoldgico e informar de su avance a la Direceion da Administracion y Finanzas,

- Otorgar atenclén a las diferentes divisiones en al desalojo de los casillercs, asi como recibir fa documentacion soporte de su solicitud para su
custodia. -

- Coordinar y tramitar &l acceso a los diferentes astacionamientos del Tecnologico,
- Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
205013003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
CBJETIVO:

Mejorar la operacién y control del presupuesto por programas o proyectos mediante la supervisién del correcio y oportuno registre de las operacionas
y elaboracidn de estados financiaros.

FUNCIONES:

- Participar en el proceso de programacion y presupuestacién de gasjo corriente y de inversién a nivel estatal y federal, asi como (_:omrolar su
ejercicio y congruencia con los planes a corte y mediano plazo, y someterlo a la consideracion ¢e 1a Direccicn de Administracién y Finanzas.
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Realizar las afectaciones presupuestales, ampiaciones, transferencias y concliacicnes que sean necesarias para el dplime marsjo de los
recursos financieros asignados al Tecnoldglca.

Elaborar mensualmente repories sobre @l comportamiento def presupuesto, con el proposito de comepir posibles deswamnes y brindar
informacién necesaria para una adecuada toma de decisicones.

Mantener el flujo de comunicacién con las demds unidades administrativas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, -
maodificado, disponible, requerido, comprametido, por elercer, ejerclde y pagado. . .

Controlar el ejercicic presupuestat del gasto corriente y de mversién, conforme a los programas autorizados.

Realizar y ejecutar los sislemas contables y financieros para el registro y control de! sjercicic presupuestal, emitiendo los estados financieros y-
auxiliares correspondientes a las pperaciones del Tecnolégico, en congruencia con la normatlvidad respactiva.

Vaiidar los reportes diarios de depdsitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conclllaciones bancarias y contables, con la
pertodicidad establecida; asi como elabarar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base e las facturas, chequeg, fichas de deposito, contra
reclbos, relacion de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacidn cornprobatoria.

Elaborar la facturacion de los servicios profesionales que presta el Tecnoldgico, tramitar su cobro y llevar e registro de los contratos respactivos.

Ravisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos establecidos, asi come de fos requisitos contables, fiscales y administrativas.

Preparar, presentar y tramitar en tiempo y forma jas declaraciones para el pago de Impuestos y derachos que se requleran, y enterar a fa
Direccion de Administracién y Finanzas.

Tramitar los gastos de viaje y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigents al personal del Tecnoldgico.
Gustodiar y resguardar los documentos coentables que amparan las operaciones financieras realizadas en el Tecnologico.

Tramitar el pago yfo reembalso ante el Departamente de Tesoreria, de los recursos fiscallzados y solicitados por las diversas areas del TESE y
praveedores de bienes y servicios. .
Comunicar a las diferentes areas del Tecnoldgico el presupuesto asignado y sus modificaclones gue intervengan en el desarrallo de sus
actividades.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205013002 DEPA.RTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Mejorar la captacidn, el registro v la vigilancia de la operacion. depésito y custedia de los recursos mediante la implementacién de pracescs que
generen el logro transparente de su aplicaclon.

FUNCIONES:

Ejecutar las inversiones de! Tecnalégico ante las instituciones financieras que procedan, de acuerdo a las indicaciones de Ia Direccion de
Administracion y Finanzas e informar a la Contraleria Interna.

Operar y controlar el sistema de captacién de recursos generados por ef Tacnaldgico.

Efeciuar las conicitiaciones bancaries que procedan, a fin de conocar los recursos dlsponlblss y programar la auterizacion y disposicidn de los
mismos.

Disefiar, elaborar y pregentar a |a Direccion de Administracion y Finanzas el corte de caja y los informes ge flujo de efectivo det Tecnologico, a fin
da mosirar sy aplicacién diaria.

Elabarar la facturacion de los servicios profesionales qua presta el Tecnolégico.
Fermutar log reportes diarios de depésitos y valores.
Recibir la documentacién de los proveedores de bienes y servicios y programar sl pago cormespondiente mediante contra racibos.

Gestionar el cobro de los subsidios oforgados por el Gobierno Federal y el Gabiemo del Estado de Mexico al Tecncldgico, en las fechas y
términos establecidos.

Realizar la reposicion de los fondos fijos de caja asignados & fas unidades administrativas del Tecnologico, previa venficacion y r.nmprnbaaén
del ejercicic anterior.

Efectuar el pago de impuestos sobre productos del trabajo, ISSEMYM, FONACOT, y otras prestaciones del personal del Fecnolégico, asi como
las demas chligaciones tributarias del Onganismo en coordinackin con 1 Departamento de Presupuasto y Contabilidad. .

Etaborar informes del destina de los recurses financisros del Tecnolégico y hacerlo del conocimiente 2l Departamento de Presupuesto y
Contabilidad.

Reembolsar el importe de comprobantes de gastos autorizados con cargo al fondo fiio de caja, asignado a Jas unidades administrativas del
Organismo.

Operar como enlace con las distintas instituciones financiaras que recuieran promocionar sus productos y servicios al intericr del TESE, asi como
vigitar el cumplimiento de los convenio$ celebrados con elfas. *
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_  Administrar los recursos financieras con eficiencia y eficacia, @ fin de contribuir con la norme de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal.

- Fungir como receptar de fichas de depdsito derivadas de reembolsos de comprobacién de gastcs y pago de concesiones.

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