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PRESENTACION

La Administracién Piblica del Estado de México e3 el instrumento del Gobiema por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su erganizacion, métodos y sistemas de irabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
parantizar que la gestidn publica sea eficiente en su desempefio.
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En este conexto, el licenciado Arturc Montiel Rojas, Gobamador Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los ejes
rectores de su gestién ka modermizacion integral de la Administracién Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
ia_sdne:es[idades ¥ expectalivas de la poblacidn, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las arsas sustantivas y de atencitn dirscla a la
ciudadan(a.

La modemizacién integral de la Administracidn Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los ﬁmblemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciud#ancs para
preporcionarles servicios plblicas de calidad, 4giles y oportunos, de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social; de ética en el rmanejo eficiente y racional de los racursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacién integral de la Administracion Publica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestién publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de les servicios que se prestan a
la pobiacién, elevando |a eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gesloras; vincular a fa sociedad con ja administracion publica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar arganica
y funcionalmente a las dependencias, organismes auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se corespondan con los programas institucionales para la delimitacién de compatencias y responsabiidades en la
atencién a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Organizacién y Documentacion elaboré y actualizé el presente Manual General de
Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixguilucan, come un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y
eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisionas en las
tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en corraspondancia con los programas que se
ejecutan.

En este sentido, ef Manual General de Organizacién del Tecnoidgico de Estudios Superiores de Huixquilucan se integra por una breve
descripcion de los antecedentes histéricos; el marco juridico que gula su actuacion; ef organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi como la descripcién de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Saecretaria de Educacién Plblica del Goblerno Federal y el Gobierno del Estade de México celebraron un Convenio de Coordinacién
para la Creacién, Operacién y Apoyo Finandlero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, come un organismo publico
descentralizado de cardcter estatal a fin de contribuir a la consoiidacién de los programas de desarrolio de la educacién superior
tecnolégica en la Entidad.

El Gobiemo del Estado de México, sujeténdose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion realizé las acciones juridicas
necesanas correspondientes para expedir el Decreto del Ejecutivo que crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal
denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, publicado en la Gaceta del Gobierno &i 29 de agosto de 1997, a través
del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacidn def Tecnoldgico de Estudies Superiores de Huixguilucan, su objeto social es:

l. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la soluclén de los problemas, ¢on sentido innovador que incorpore los avances cientificos y lecnolégicos al ejercicio
responsable de la profesion de acuerdo a los requerimientos del entamo, el estado y el pals;

I Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conocimiento, el desamollo de la ensefianza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de los recurses naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la calidad de
vida comunitaria;

. Colaborar con los secteres publico, privado y social en fa consolidacion del desarrolio tecnoldgico y social de la comunidad;

IV.  Realizar programas de vinculacin con los sectores piblico, privado y social que contribuyan a la consolidacién del desarrolio
tacnolbgice y social;

V. Realizar el procesa ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidaments planeadas y ejecutadas; y

VI.  Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, especiaimente la de cardcter tecnaldgico;

La estructura de organizacidn del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Goblemo Estatal en el mes de febrero de

1998, la cual se integré por seis unidades administrativas (Una direccidn, una divisién de carrera y cuatro departamentos). El Tecnolégico de

Estudios Supericres de Huixquilucan imparte iniciaknente dos carreras, las cuales son: la de Ingenieria Civil y la Licenciatura en Biologla,

para una matricula aproximada de 65 alumnos.

En agosto de 2001, la Secretarla de Administracién aprobd una nueva astructura de organizacidn para el Tecnolégico, en la cual se crearon

fres dreas: la Subdireccion Académica, la Divigidn de Licenciatura en Biologfa y el Departamente de Desarrolio Académico, quedando

integrada por rueve unidades administratives {una Direccidn, una Subdireccién Académica, dos Divisiones de Carera y cinco

Departamentos), para atender una matricula de 181 alumnos.

Posteriormente, en diciembre de 2002, la Secretarla de Administracién aprobé al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan ka

creacitn de las Subdirecciones de Planeacién y Vinculacidn, y de Servicios Administrativos, asi como de la Division de Ingenieria en

Sistemas Computacionales, el Centro de Cémputo y los Departamentos de Actividacdes Extraescolares, de Personal y Recursos Mateniales,

y de Recursos Financieros. Por [o anterior, la estructura de organizacién quedé integrada por 15 unidades administrativas (una direccion,

tres subdirecciones, tres divisiones de carrera y ocho departamentos), para atender una matricula de 401 alumnos.

Actuaimente, el Tecnoldgico ofrece cuatro carraras: la de Ingenieria Civil (con una matricula de 124 alumnos), la Licenciatura en Biologla

(con una matricula de 149 alumnos), la de ingenieria Indusirial {con una matricula de 38 alumnos) y la de Ingeniarfa an Sistemas

Computacionales (con una matricula de 92 alumnos), las cuales son coordinadas por la Subdireccién Acacdémica.

El modelo académico y educativo del tecnolégice se orienta a la innovacidn en los campos de [a organizacién cumicular interdisciplinaria
que impulsa la investigacién vinculada con la produccion v bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracién de nueve semestres para cada una de las carreras que cofrece, incluyendo un perfodo de residencia y especialidad en los (kimos
semestres.
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Il. BASE LEGAL

~  Conslitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiclones. 4
—  Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de México. -
Periédico Oficlal, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo.
Diarle Cficial de la Federacion, 1¢ de abyil de 1870, reformas y adiciones.
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federai.
Diarip Oficial de |s Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas v adiciones.
- Ley para la Coordinacién ce la Educacién Supetior.
Diario Oficial de la Federaclén, 29 de diclembre de 1978.
- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de [a Federacién, 30 de diciembre de 1880, reformas.
- Ley de Planeacidn,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1853
—  Ley para Goordinar y Promover el Desarrolio Cientifico y Tecnoldgico.
Diario Oficial de ta Federacitn, 21 de enero de 1985.

- Ley de Fomento y Proteccin de la Propledad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1891,

- Ley General da Educacién.
[Hario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993,
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agosto de 19834, raformas y adiciones.
- Lay Federal dal Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Fedaracion, 24 de diciernbre de 1996, neformas.
- Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios det Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacitn, 4 de enaro de 2000.
- Ley de Cbras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficlal de la Federacion, 4 de enero de 2000
- Ley Orgénica de la Administracion Plblica del Estado da México.
Gaceta del Gobiamno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
_  Lay para la Goordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fidsicomisos del Estado de México.
Gaceta dol Goblernc, 24 da agosto da 1583, rformas y adiciones.
- Ley de Regponsabilidades de los Servidores Piblices del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 11 de septiembre de 1880, reformas y adiciones.
- Ley de Informacitn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1851,
- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 23 de octubre da 1998.
~ Loy de Bienes del Fstade de México y da sus Municiplos.
Gaceta del Gabiemno, 7 de marzo de 2000.
- Ley de Adquisiciones de Bienes Muecbles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de marzo de 2000,
- Ley de Planesacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Goblemo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
- Ley de Seguridad Social para los Servidorss Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.
- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio comespondiente.
(3aceta del Goblerno.
_  Presupuesto de Egresos del Etado de México para el sjercicio fiscal del afic comespondiente.
Gacsta del Goblemoe.
- Cddigo de Procadimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobiarnc, 7 de febrero de 1087, reformas y adiciones.
- Codigo Flnanciero del Estado de México y Municipios,
Gaceta del Gobierno, 8 de marzo de 1389, reformas y adiciones.
- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones. 7
~  Decreto del Ejecutivo por el que 8 crea el Organismo Piblico Descentralizado de carécter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios
Superiores de Hubquilucan.
Gaceta del Gobiemo, 29 de agosto de 1857,

_  Reglamento de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacitn, 18 da noviembre de 1981, reformas.
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Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de |a Federacion, 3 de neviembre de 1982,

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. 4
Diario Oficial de ta Faderacion, 22 de mayo de 1998, -

Reglamanto da la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos dal Estado da México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento para la Entrega y Recepcidn de Oficinas de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gabierns, 14 de marzo de 1997,

Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudics.
Gaceta del Gabierno, 27 de mayo de 1998.

Reglamento del Comité de Adquisicidn ¥ Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacién de Bienes Musbles del Estado de México. -
Gaceta del Gobiemo, 21 de julio de 2000. .

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemo, 11 de enaro de 2001.

Reglamento de la L.ey de Planeacidn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002,

Reglamento del Servigio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003,

Reglaments de Becas.
Gaceta del Gobierng, 14 de marzo de 2003.

Reglamento de Participacion Social en la Educaci6n.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores die Huixquilucan.
Gacesta dei Gobierna, 7 de agosto de 2003.

Acuerdo por et que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica de! Estado de México, sa agrupan por
sectares a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposicicnes legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobiemo, 5 de marzo de 1884,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependancias, Organismos Auxiliares y Fideicomiscs Publicos del Poder Ejscutivo Estatal.
Gaceta dal Gobiemno, 21 de febrero de 1995,

Acuerdo por el que se establecen fas Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Serviclos de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 7 de mayo da 2001,

Convenio de Coordinacidn para la creacidn, operacién y apoye financiere del Tecnolégico de Estudios Superioras de Huixquilucan.
Facha de Suscripcion: 10 de octubre de 1997,

Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobiemo, 23 de fabraro de 1898,

Mormas para ef Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gacata del Gobierno, 23 da febrero de 1998, reformas.

Pragrama para la Contencion y Reduccién del Gasto en la Administracidn Piblica Estatel pera el Ejercmo Figcal 2003.
Circular Nomero 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién, y de Administracién el 20 de marzo da 2003.
ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE
CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUCAN

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

iculo 5.- Para el cumplimienta de su objeto, el Tecnolégico, tendré las siguientes atribuciones:
Impartir educacién superior de caricter tecnoldgica en las dreas industriales y de serviclos, asi como educacion de superacion
académica alterna y de actuafizacion;
Disefiar y ejecutar su pian institucional de desarrolly;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acredilacién y certificacidn
de estudios para someterles a la autorizacién de la Secretaria de Educacion Pablica;

Establecer los procedimisntos de ingreso, permanencia y promogién de su perscnal académico, conforme a lo previsto por el
articule 3° de la Constituclén Polftica de les Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la mataria y este ordenamiento;

Regular los procedimisntas de seleccitn & ingreso de los alumnos y establecer las normas para su pammanancia en el Tecnolbgico;
Dasarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacian
profesional en cada nivel; .
Revalidar y reconocer estudios, asl como establecer equivalencias de ios realizados en olras instituciones educativas, de
conformidad con el Sisterna Nacional de Créditos; i )

Expedir constancias y cerificados de estudios, titules profesionales y grados académicos, asl como otorgar distinciones
profesionales;
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X. Organizar y desamollar programas de intercamblo académice y colaboracién profesional con organismes & instituciones culturales,
educativas, cient/ficas o de Invastigacién nacionalas y extranjeras;

Xl Regular el desarroflo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores pilico,
privado y social; ’ L]

Xl Prestar servicios de asasoria, de elaboracién de proyectos de desamolic de prototipos, de paquetes tecnolégicos y capacitacion
técnica a los sectores publico, privado y soclal qus lo soliciten;

Xlil.  Realizar actividades de vinculacion a través de educacién continua para beneficiar a los sectores sociad y productivo,

XV,  Expadir ol marco nommativo intemo necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

XV, Las demds que sean nacesarias para el cumplimianto de su objeto.

IV. OBJETIVO GENERAL )

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los

problemas y s avance ent el conocimiento a través de las Investigaciones cientificas y tecnoldgicas, asi como en {a engseflanza y en al

apravechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a jograr una mejor calidad de vida de la comunidad,;

colaborar y realizar programas de vinculacion con los diversos sectores para consolidar el desarrolio tecnolégico y soclal; planear y ejecutar

las actividades curriculares para realizar e procaso ensefianza-aprendizeje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal

primardiaimente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculos que penmitan un desamollo més integral del organismo,

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205R00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUGAN
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO

208R10000 DIRECCION

208R10100 SUBDIRECCION ACADEMICA

205R10101 DIVISION DE INGENIERIA CIVIL

205R10102 DIVISION DE LICENGIATURA EN BIOLOGIA

205R10103 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

208R10104 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

205R10105 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

205R10106 CENTRO DE COMPUTO

205R10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

205R10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

208R10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

205R10203 DEPARTAMENTO DE ACTIIDADES EXTRAESCOLARES

205R10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

205R10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES

208R10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

V. ORGANIGRAMA [ TN ] | |
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES PGR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular ef funcicnamiento del Tecnoldgico de Estudios Superioras de Huixquliucan, a través de la revision, andlisls y evaluacion de sus
actividades, asi como asegurar el cumpiimisnto de los chjetivos institucionales.
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FUNCIONES:

- Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como aprobar y vigilar la expedicién de los estatutos, reglamentos, aguerdes y
.demas disposiciones que resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades que conduzcan al 1o8ro de los
objetivos propuestos por al Tecnolégico. i

- Establecer la nommatividad en materia de politica educativa del Tecnolégico, y para la celebracién da acuerdos, convenios y contratos
con los sectores publico, privado y social que permitan dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

- Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnolégico, de acuerdo a lo dispuesto en la jegislacién aplicable en
maternia de planeacién, presupuestacion y gasto pobiico, sn el Plan Estatal de Desairolio y en ias asignaciones de recursos autorizados.

- Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes 'y programas de estudio y someterlos a la autarizacién de la
Secretarfa de Educacion Publica.

- Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesionai, mediante el analisis de
los resultados obtenidos, a través del ssguimiento y evaluacion de las actividades desaroiladas por las diversas unklades del
Tecnolégico.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financleros que presente el director del Tecnolégico, previe dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su publicacidn en el periddico oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de México.

- Analizar, digcutir y aprobar, en su caso, la cugnta anuai de ingresoes y egresos, asi como el informa anual de actividades que presente el
director y que permitan tomar decisiones que favorezean un desarrolio integral del Tecnolégico.

- Designar al secretario de la Junta Directiva a propuestia de su presidente y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de divisidn y jefes de departamento, a propuesta del Director.

- Vigilar la preservacion y conservacién de los bienes que constituyen el patrimonio del onganisme, asl como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes.

~  Desarrollar las demds funclonsas inherentes al irea de su competencia.

PATROMNATO

OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del

Tecnoiigico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus funciones.

FUNCICNES:

- Elaborar v expedir los estatutos del patronato, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones v delimitar
claramenta las responsabilidades de sus integrantes.

- Formular y someter a consideracién de la Junta Directiva, los provectos anuales de ingresos adicionales, asi corno los procedimientos
de generacion de recursos financieros para su administracién.

- Llevar a cabo programas de actividades o acciones que parmitan obtener recursos adicienales para incrementar el patrimonio del
Tecneclégico.

~ Proponer a la Junia Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que permilan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnolégico, aplicando los recursos adicionales.

- Participar, cuando lo requiera la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccién de nuevas instalaciones yfo
ampliacién de las actuales. '

— Promover la organizacién y participacion de grupos sociales interesados en contribuir y apoyar, con recursos financieros adicionales, las
labores académicas del Tecnolégico, ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusion y vincwacion con el sector
productivo.

- Presentar a consideracion de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un ejercicio
presupuastal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patronate, debidemente
dictaminados por el euditor externo, designado para tal efecto por la Junta Directiva.

- Lievar la contabilldad de todas las operaciones gue realice en los términos de las layes fiacales, registrando la informacidn en libros
debidamente autarizados.

- Presentar a la Junta Directiva los informes mensuales, semestrales y anuales sobre |las actividades del ejercicio presupuestal
cerrespondiente.

-~ Desarroltar las demés funciones inherentes ai drea de su competencia.

205R10000 DIRECCION

OBJETIVD:

Planear, dirigir y evaluar &l desarrolio da las actividadas sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del

Tecnoldgico, mediante una adecuada sistematizacion y administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que

disponga el organismo.

FUNCIONES:

~ Representar legalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos internos y externcs an los que tenga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

-~ Proponer, para ¢l andlisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolégico y, en su caso, imptementarlas para nomar el
funcionamiento de la institucion.

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras orgénicas y funcionales, asi como los proyectos snuales de ingreses y egresos del organismo y planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion de servicios y el programa anual de actividades y. en su caso,
aplicarios con oportunidad y eficiencia.
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Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por aicanzar en cada
una de las unidades adminigtrativas del Tecnoldgico, ademas de las que asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

Someter a la Junta Directiva para su aprobacién, ios nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de. divisibn y
de departamento, asl como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las samelones
correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos del Estado y Municipios.

Proponer a la Junta Direcliva las medificaciones a la organizacién académica-administrativa del Tecnolégico, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficients del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

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

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en fa obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrernentar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectares pablico, privado y social,

Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobra los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracitn de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones periédicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los pragramas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnologico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr
resultados efectivos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que pemmitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcienamiento del organismo.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto faderales como estatales, y turnarlos & la consideracion de la Junta Directiva.

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

Caelebrar convenios, contratos y acuerdes con dapendencias federales, estatales y municipales, asi como con organismas del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desamolio integral del
Crganisme.

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

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

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnoldgico e infonmar a la Junta Directiva sobre el avance y cumplimiento
de los programas y matas dal organismo.

Coordinar y definir los mecanismes de estructuracién, procesamiento, presentacion y difusién de la informacion generada por el
organismo en el ejercicio de sus atribuciones.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competancia.

205R10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnoldgico de Estudios Supericres de Huixquilucan alcance y mantanga el nivel de excelencia de las actividades
académicas que desarrolia, a través de los servicios de apoyo escolar & la funcidn sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presantar a la Direccidn, de conformidad con las nacesidades de servicios educativos en la regién, el pregrama de traba;n académico y
de invesligacién, dirigir su cumplimiento y evaluar los avancas obtenidos.

Programar, organizar y controlar el registro, acreditacion, certificacién, tramitacién e informacion sscolar, asl como la expedicién de los
documentes comprobatorios.

Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcién y reinscripcion de los alumnos, de conformidad con los lineamientos y la
calendarizacion establecida.

Coordinar la elaboracién de estadisticas del alumnado del Tecnoldgico, atendiendo la especialidad v el grado académico de ésios.
Elaborar, en coordinacién con las dreas compstentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoldgico, para el ciclo ectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia,

Supervisar el funcionamiento de ios servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de datos del Tecnolégico y propiciar el
incremento del acerve documental,

Establecer contactos con otros centros educativos nacionales & |nlernacsonales que pammitan intercambiar publicaciones y malerial
hibliografico y hemerografico.

Coordinar, organizar y controlar la realizacién del servicio social obligatorio da los alumnos, asi como ol otorgamionto de los seivicios
académicos a que tiene derecho la comunidad estudiantil del Tachaldgico.

Organizar y controfar el proceso de asignacion de becas a los estudiantes del Tecnoldgico.

Supervisar la atencién, estudic y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los mismbros de la comunidad del
Tecnolbgice, de conformidad con la normatividad vigante.

Proponer a la Direccion los reglamentos académicos, difundirtos y vigilar su cumplimiento.

Convocar a docentes e investigadores del Tecnoléglco a reuniones de academia para disefiar y proponer modificaciones a los planes y
programas de estudio, asi como para geherar los apoyos didcticos, técnicos e Instrumentos de evaluacion del apre_ndizaje.

Disefar y proponer a fa Direccion, los perfiles del personal académico, de investigacién y administrativos de su subdireccion para su
contratacion, asimismo coordinar las actividades de evaluacion docents.
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Prasentar a la Direccion propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios fisioos y de los servicios educativos del Tecnolbgico, on
funcitn de! crecimiento de la demande.

Coordinar y realizar el programa de promocion de las carmaras profasionales que ofrece el Tecnolégico, para que sea difundido #ntre las
instituciones de educacin madia superior. -

Establecar y ejecutar las actividades necesarias para la promocidn de evenios, conferencias, seminarios, exposicionas, concurses, y en
genaral, {odas las actividades que contribuyan a {a formacién da los estudiantes del organismo.

Elaborar el anteproyecto de presupussto de |a subdireccidn y presentario a la Direccién para lo conducenta.

Detactar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal docents y administrativo de la subdireccién a su cargo, prormoviendo
y diriglendo el desarrollo de programas de superacion y actualizacion.

Dirigir y coordinar la elaboracién, evaluacién y divuigacion de proyecios de investigacion del drea a su cargo,

Coordinar las actividades del sarvicic médico, vighando la integracién de expedientes clinicos del siumnado y 1a alta ante el Seguro
Social, asimismo proplclar y promover la cultura de la salud en la comunidad de la Institucién y de la ragidn.

Programar y coordinar ia elaboracion de astudios, madiants los cuales se detecten las nacesidades de actualizacion y capacitacion de
los profesionistas qua laboran en el sector privado, y dar respuesta a las necesidades de aducacién continua.

Coordinar y proponer la realizacién de visitas en areas laborales, que permitan vincular & los alumnos con las actividades productivas,
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206R10101 DIVISION DE INGENIERIA CIVIL
OBJETIVO:

Pianear, coordinar y controlar las aclividades académicas y adminigtrativas de la Divisién de Ingenierla Civil, dirigiendo sus resultados al
logro de los objetivos Institucionales y da ia mision del Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesatlas para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrite
& la especialidad de Ingenieria Civil, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Subdireccién Académica.
Aplicar los criterios @ instrumentos establecidos para la seleccién de personal docente y proponer a fa Subdireccién Académica la
contratacién de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y persanal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisién, asi como la integracién de grupos, asignacidn de la carga
académica, determinacién de horarics y aulas, talleras y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
linsamientos que establezca la Subdireccién Académica.

Administrar los talieres, laboratorios e instalaciones asignados a l2 Divisidn, de acuerdo con la normatividad establecida.

Difundir los programas de estudio de !a carera de Ingenierfa Civil, para ol conocimiento y cabal cumplimisitto da los alumnos y
docentes del Tecnologico.

Promover la carrera de Ingenierla Civil, mediante pléticas de difusidn, dirigidas a egrasados de aducacién media suparior.

Promover y coordinar eclividades de desarrallo académico que incidan en la mejora continua det proceso ensefianza-aprendizaje.
Establecer y coardinar la aplicacion de procadimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los aiumnos
v la eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lsctivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las practicas profesionales de alumnos, en coordinacién con la Subdiraccion
de Planeacion y Vinculacion.

Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsabla, la realizacién oportuna del servicio soclal por parte de los alumnos
de la carrera,

Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de los programas de astudic raspectives, para la incorporacidn de los ultimos
adslantos teorices y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad en Ingenietla Cvil.

Promaver actividaties que coadyuven a complementar |a formacion de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

Coordinar el establecimientc de la Academia de Profesores en la especialidad oe ingenierla Civil e impulsar el intercambio de
experiencias e Informaclén, el desarrolic g material didactico, la elaboracién de reactivos, la revisién y actualizaclén de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponar y gestionar ante lag instancias respectivas, la organizacién e imparticin de cursos, tallafes, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacién y actuaizacién de docentes y eatudiantas de a Divisién.

Instrumsntar, revisar y actualizar peridédicamente, los mecanismos de evaluacidn del desempefic de los docantes adacritos a la Divisidn,
asl como los métodos académicos utilizados en la imparticién de las materias de la carrera,

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desamdilo de aventos y activilades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que proplclen un mayor nivel de vinculacién de [a Institucién con los sectores publico, privado y soclal.
Estimular en los profesores de la Divisién, al desarolio de investigaciones orientadas a la deteccion de nacesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia del Tecnolégico, con ef prapssito de ofrecar institucionaimente servicios de asistencia y
asesorfa tecnoléglca.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia da la Divisidn, asi como las actividades curicularas y
axtracurriculares por parte de los profasores investigedores y de asignatura adscritos a ésta.

Presentar a la Subdireccion Académica para su aprobacion, las solicitudes de adquisicidn, serviclos y comisiones necesarias para el
buan funcionamiento del drea a su cargo. g

Realizar los dictamenes téchicos de revaiidacién y equivalencia de estudics de la carrera a su cargo, que solicite et interesado.
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Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacidn que realice la Direccitn, @ fin de contar con los elementos necesaios para
tornar decisicnes eficientes y eficaces en la Institucion. -

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Divisitn procurando la conciliacién y, en su caso, informar
oportunamerite de éstas a la Subdireccldn Académica.

Verificar y opinar sobre la implantacién carrecta de ks procedimientos correspondiontes a las funciones académicas da la Division.
Desarrollar las demds funciones inharentes al drea de su competencia.

205R10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN BIOLOGIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las adtividades académicas y administrativas de fa Divisién de Licenciatura en Biologla, dirigiendo sus
resultados al logro de los abjetivos institucionales y de la mision dei Tecnolégico.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las esirategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educative circunscritc
a la Licenciatura en Biologia, de acuerdo con los criterios, lineamiantos y pollticas que establezca la Subdireccidn Académica.

Aplicar los criterios & instrumentos establecidos para la seleccién de personal docente y proponer a la Subdireccidn Académica la
contratacion de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asl como la integracidn de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, ¥ designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Subdireccion Académica.

Administrar los talleres, kaboratorios e instalaciones asignados a la Division, de acuerdo con la normatividad establecida.

Difundir los programas de estudio de la camrera de Licenciatura sn Biokwia, para el conocimiento y cabal cumplimianto de los alumnos y
docentes del Tecnolbgico.

Promover la camera de Licencialura en Biologia, mediants plidticas da difusién, dirigidas a egresades de educacion medla superior,
Promaver y coordinar actividades de desamollo académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianze-aprendizaje.
Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e Instrumentes que pamnitan evaluar el nivel da aprovechamiento de los alumnos
y Ia eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lactivo,

Programar y coordinar las visitas guladas, las estancias y las practicas profesionales de alumnos, en coordinacién con la Subdireccion
de Planeacidn y Vinculaclén.

Promover, en coordinacidn con la unidad administrativa responsabie, la realizacién oportuna del servicio social por parte de log alumnos
da la carrera.

Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de los programas de esludic respectivos, para la incorporacion de los Gitimos
adslantos tedricos y précticos an las dreas del conocimiento de la eapecialidad en Biologla. )
Promover actividades que coadyuven a complementar la farmacién de los alumnos, asf como fornentar actitudes emprendedoras de los
astudiantes hacia el trabajo y la produccién,

Coordinar ol establecimiento de |la Academia de Profesores sn la especialidad ds Blologia e impulsar sl intercambio de experiencias o
informacién, el desamollo de material diddctico, !a elaboracion de reactivos, la revision y actualizacién de los programas de estudio y la
mejora de las téchicas de ensafianza.

Proponer y gestionar ante las instancias reapectivas, |a organizacién e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan & la continua formacidn y actuaiizacién de docantes y estudiantes de la Division.

Instnamantar, revisar y sctualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacion del desempefio de los docentes adscritos a la Divisidn,
a8l como los métodos académicos utilizados en la imparticion de las materias de la camera.

Proponer a las unidades administrativas respactivas, la organizacién y desarrolio de aventos ¥ actividades gua se desarrollen en el
ambito de su competencia, gua propicien un mayer nivel de vinculacién de la Institucidn con los seclores publico, privado y social.
Estimular en Tos profesores de la Division, el desarrolic de investigaciones orientadas 2 la deteccién de necesidades de! aparato
productivo residents en la zona de influencia del Tacnolégico, con ol propésito de ofrecer institucionaimente sarvicios de asistencia y
asesoria tecnolégica.

Verificar ¢l cumplimiento de los programas de estudio, competancia ds la Division, asi como las actividades curriculares y
extracuriculares por parts de kos.profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta,

Presentar  la Subdireccién Académica para su aprobacién, las soliciudes de adguisicién, servicios y comisiones necasarias para el
buen funcionamiento del drea a su cargo. :
Realizar log dictamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de astudios de la carrera a su cargo, que solicite el interesado.
Proporclonar oportunaments al Departemento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las pollticas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Direccidn, a fin de conlar con los elementos necasarios para
tomar decigiones eficiantss y eficaces en la institucién.

Medigr an los conflicios o divergenclas que surjan entrs los miembros de ta Divisién procurando la conciliacién y, en su caso, informar
oportunamente da éstas a la Subdireccién Académica.

Verificar y opinar sobre 'a implantacitn correcla de los procedimientos correspondientes a las funcionas académicas de |a Division.

Desarroliar las demas furiciones inherentes al érea de su compatencia.
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205R10103 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Com_]guﬁclonaies,
dirigiendo sus resuliados al logro de los objetives institucionales y de la misidn del Tecnolbgico. g
FUNCIONES:

-  Planear, programar y coordinar las estrategias y acclones necesarias para el adecuado cumplimiento del process educativo circunscrito

a la especialidad de Ingenierfa en Sistemas Computacionales, de acuearde con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la
Subdiraccion Académica.

~ Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccidn de personal docents y proponer a la Subdireccion Académica la
contratacion de profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

~ Planear, programar y coordinar las aclividades docentes de la Divisidn, asi como la integracion de grupos, asignacion de la carga

. académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Subdireccion Académica.

- Administrar los talleres, laboratorios e Instalaciones asignados a la Divisidn, de acuerdo con la normatividad establecida.

- Difundir los programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, para el conocimiento y cabal cumplimiento
de los alumnos y docantes de [a Instkucion.

- Promover la camera de Ingenieria en Sistemas Compulacionales, mediante pliticas de difusion, dirigidas a egresados de educacién
méadia superior.

- Promover y coordinar actividades de desarrolio académico que incldan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos & instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento da los alurnnos
¥ la eficiencia tarminal por ganeracién, an cada pericdo lectivo.

- Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las praclicas profesicnales de alumnos, en coordinacién con la Subdireccion
de Planeacion y Vinculacion.

~ Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacién oportuna del setvicio social por parte de los alumnos
de la carrera.

~  Coordinar la revisidn y actualizacién periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incomporacion de los ditimas
adelantos tedricos y pricticos en las draas del conocimiento de la especialidad en Ingenienia en Sistemnas Computacionales.

- Promover aclividades que coadyuven a complementar la formacidn de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

- Coordinar el establacimiento de la Academia de Profesores en la espacialidad da Ingenierla en Sistemas Computacionales e impulsar el
intercambio de experiencias e informacidn, el desarrallo de material didéctico, la elaboracidn de reactivos, la revision y actualizacién de
los programas de estudio ¥ la mejora de las técnicas de enseflanza. '

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacidn e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

—  Instrumentar, revisar y actualizar peridicaments, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscrites a la Division,
asi como los métodos académicos utilizados en Ja imparticién de las materlas de la carrera.

— Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrolic de evantos y actividades que se dasarrolian en el
ambito de su competencia, que prapicien un mayor nivel de vinculacion ds la Institucion con los sectores plblico, privado y social,

- Estimular en log profesores de la Divisidn, el desarrollo de investigacionas orlentadas a la detecsién de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de Influencla del Tecnolégico, con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica,

- Verificar ol cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Divisién, asl como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

- Presentar a la Subdireccién Académica para su aprobacion, las solickudes de adquigicién, servicios y comisiones nacesaries para el
buen funcionamiento del 4rea a su cargo.

- Realizar los dictamenes técnicos de revalidacitn y equivalencia de estudios de Ja camera a su cargo, que solicite el interesado.

- Proporcionar oporitunamente al Daparlamento de Serviclos Escolares los reportes de conlrol escolar, de acuerdo con las politicas,
linaamientos y procedimlantos establaciios.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de infomacién que realice la Direccidn, a fin de contar con los alementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eflcaces en la Institucion,

- Mediar en los conflictos o divergancias que sudan entre los miembros de la Division procurando la conciliacién v, en su caso, informar
oportunamente de éstas a 'a Subdireccion Académica.

~  Verificar y opinar sobre la implantacidn correcta de los procedimientos cotrespondientes a las funciones scadémicas de fa Division.

- Desarrollar las demnéas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205R10104 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del

Tecnoldgice, con la finalidad de realizar la emigion de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y

concluidos. g

FUNCIONES:

— Desarrollar y operar ot sistema de admision e inscripcién de los alumnos a las cameras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relative & Ia revalidacién de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos. ’
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— Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondlente, donde se determinen los periodos de preinscripcidn, inscripcién, admision,
reinscripcién, asl come los perodos de exdmenes y vacacicnes, entre otras actividades, y aplicario a la poblacién estudiantl y docente.

- Llavar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como astablecer (08 mecanismos y pmo‘e;é para el
registro de cambios, bajas temporales y definitivas.

—~ Realizar y antregar los listados oficiales de los alumnes inscritos en el periodo Jective a la planta docente del Tecnolégico, para llevar et
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el procaso ensefianza-aprendizaje.

~  Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Subdirector Académico del organismo
para conocer el comportamiento matricular,

- Clasificar ‘os expedientes del alumnado del Tecnoldgico para mantener ordenado y actualizado el archive conespondiente

~  Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demés documentacidn escolar que avalen la Instruccion académica del
educando, asl como difundir los lineamientos, pollticas y procedimientos para su otorgamiento.

- Diseflar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de las evaluaciones académicas
de los alumnos y mantenena actuatizada permanentemente,

- Difundir la normatividad de control escoiar que emitan los drganos directivos del Tecnoldgico, para ! pleno eonnclmlenlo del personal
académico-admimistrativo, s/ como del alumnado.

- Informar y orientar al alumnadeo sobre el proceso de admisién aplicado por el Tecnoldgico, asimismo brindarle apoyo en la solucidn de
problemag administrativos que se le presenten.

- Proporcionar los servicios de informacién y atencidn médica a los alumings del organismo.
- Registrar y emitir as calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnoldgico, por grado y maleria.

- Recopilar y verificar la informacién y decumentacion requerida para el registro y certificacion del alumno ante la Direccitn General de
Profasiones. "

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

205R10105 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover sl desamrollo académico del Tecnolbgico, en funcién de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacion integral del educando.

FUNCIONES:

—  Desarrollar acciones para la actualizacidn del modelo educative del Tecnoldgico, con base en las necesidades del sector productivo, v
asegurar la calidad de los componentes que intervienen en ¢l procese pedagégico.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curticutar para revisar y adecuar log pianes y pregramas de estudio, con la aphicacion
de una adecuads planeacion y elaboracién de modelos de autoevaluacién institucional que permitan incrementar la calidad de sus
egresados.

- Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrolio de programas de apoyo a la aclualizacién, capacitacion y formacién didéctica.

_  Efectuar la recopilacién de materiales de apoyo elabarades por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso
enseflanza-aprendizaje, acorde a las caracterislicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandolos en antologlas,
gufas w otros acervos adicionales,

- Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la activided
académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detalladas.

—  Desarroliar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién del ingraso, segulmiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de la oferta y demanda educativa,

-~ Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacién profesiografica, asi como la aplicacién de cursos para la aspecmmén del personal
encargado de ta actividad de orientacitn, para proporcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccién de su carrera y mejorar el
aprovechamiento de sus estudios.

~  Promover la participacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacién que se realicen en el pals, y propiciar Iz
comunicacion permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacién tecnolégica.

-~ Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, eslrategias y accionss de fortalecimiento y mejoramienta.
- Promover la participacioén de los alumnos en encuentros y concursos académicos comao parte de su formacidn,

—  Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que plantesn los alumnos y el personal docente dal Tecnokdgico, apegéndose a
la nermatividad vigente.

—  Organizar, controlar y gestionar la realizacién del servicio soclal obligatorio de los alumnos, asf come ia ohtencidn de becas, que les
permita un mejor desempefic en el desarrolic y ejercicio de su carrera,

_  Desarmcliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205R101068 CENTRO DE COMPUTO

QBJETIVO:

Analizar infomacisn para el disefio o modificacidn de sistemas de procesamiento de datos, de acuerdo con las necesidades propuestas por

las unidades administrativas dal Tecnolégioo de Estudios Superiores de Huixquitucan; asimismo, procesar y verificar Ja informacién de los

sistemas existentes, procurando la eficiencia en el manejo del equipo, y brindar capacitacidn al personal del organismo,

FUNCIONES:

~  Elsborar el programa de trabajo anval del Centro de Computo dal Tecnolégice y presentario a la Subdireccién Académica para su
consideracion. :
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—  Apoyar & la Subdineccion de Servicios Adminisirafivos en la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico para Ias adquisiciones en
materia de informatica.
- Desaroliar y actualizar los sistemas de informacion que permitan izar las actividades que realizan (as uniiades qgﬁﬁnhtmlvu

del organismo y darles su debido seguimiento.

- Disefiar & impiantar programas de mantenimienio preventive y/o corrsctivo y seguridad del equipo de cdmputo, con la finalidad de
mantenerio en dptimo estado de operacitn.

~  Proporcionar sarvicios espsciales de consuita y utilizacion de siatemas de informacién a personal docents y de investigacion.

_  Desarroliar sistemas de informacién a distancia que posibilten el acceso a fuentes de Informacién nacionales e internacionales, en
apoyo a las actividades da los investigadores, profescres, estudiantes y publico en general.

- Realizar vistas periédicas a lag salas o talleres de informética de las diferentes unidades administrativas del Tecnoldgico, & fin de
detectar posibles irregularidades en al manel de los sistemas informadticos o del equipo asignado y proponer las soluciones
correspondlentes. .

_  Otganizar y evaluar |z implantacién y liberacién de los sistemas desarrollados, asi como la capacitacién del personal que ]
responsabilizado del funcionamiento y operacion dal sistema.

_  Determinar las necesidades de mantenimianto de los sistemas implantados, vigilando su ejecucién e informar a loe responsables de su
funcignamiento sobre las modificaciones realizadas.

- Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologia aplicads a la informatica, con o propésito de logrer el emples adecuado
del equipo disponible con que cuenta el Tecnolégico.

- Establecer y proponsr cursos de capacitacién en ef drea de informatica para el personal dal organismao, para el uso eficiente de los
paquetes computacionales.

_  Revisar el cumplimiento de los procedimlentes y medidas de seguridad estableciias para mantener la confidencialidad da la informacitn
&n las diferentes etapas del procesamiento.

- Integrar y mantener aclualizado un inventaric del equipo de computo asignado a las unidades administrativas del Tecnolbgico, ¥y
canalizar en su caso, ante las instanclas que progeda, las quejas o demandas por fatantes o mal usa del equipo.

_  Difundir entre las unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccidn General del Sisterna Estatal de Informatica, para
tas acilvidades concemiantes a la informatica, en su operacién, establecimiento y control de los sistemas de cémputo del Tecnolégico.

- Vigilar que ios sistemas a desarrollar cumplan con los linsamientos, normas y estdndares establecidos, a fin de lograr su dptimo
aprovechamiento.

_  Analizar las solicitudes de desarmollo o actualizacién de sistemas y darias debido seguimiento, asf como ssescrar a los usuarios en el
manejo de &stos y da Ios equipos de computo para eficientar las actividades del Tecnoldgico.

—  Apoyar en @ control y administracién del material de cémputo de las unidades administrativas que o requleran, para garantizar un
adecuado suministro de insumas.

_  Disefiar, coordinar, impismentar y operar la red informética y las bases de detos de la institucién, para lograr una intercomunicacién de
informacion eficaz que poslbiiite la toma de decisiones.

_  Establecer curses de capacitacion continua para el manejo de paqueterfa y equipo de computo dirigidos a la comunidad del Municipio
de Hubaquilucan.

—  Desarrollar las demés funclonas inharentas al drea de su competencia.

205R10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ VINCULACION

OBJETIVO:

Contribulr al fortsiecimiente del Tecnoibgico, a través de un esquema de planeacion y vinculacion con los sectores sacial y productivo en

particular, y con la sociedad sn general, para promaver sl desamolio académico, fa investigacion y ja difusién, tendientes a la formacion

integral del educando.

FUNCIONES:

- Difundir y vigllar la aplicacidn de 1a normatividad para la elaboracin, integracion y aprobacién de los programas de trabajo a cargo del
Tecnologico.

~  Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de piansacién y programacion, asi como las actividades extraescolares y de
vinculacion con el sector productive, de conformidad con la nommatividad vigente.

—  Coordinar y supervisar la elaboracion de programas de trabajo, asi como da las estrateglas a seguir para su ejecucion.

- Difundir y verificar que se cumpla la aplicacisn de los manuales administrativos autorizados al Tecnolégico.

_  Coordinar las evaluaciones programético-presupuestates del arganismo, de conformidad con los lineamientos aplicablaes.

—  Promover las actividades de extension educativa, de gestidn técnica y de vinculacion con e sector produciivo.

_  Establecer contactos coh centros educativos nacionales e Intemacionales que permitan intercambiar publicaciones y material
bibliogréfico.

—  Coordinar y definir los mecanismos de estructuracién, procesamiento, presentacion y difusion de le informacién generada por el
organismo en el gjercicio de sus etribucionss.

—  Organizar y controlar la prastacidn del servicio de bolsa de trabajo, que permita al alumnado incorporarse al sector productivo del
Estado.

- Supervisar y evaluar et funcionamiento de las Areas de la Subdireccidn, y con base en los resuitades, proponer 4 la Direccidn las
medidas para la mejora del servicio.

- Promover la participacién de empreaarios, industriales y prefesionales de los sactores soclal y productivo de la regién, en las

comisiones académicas que se astablezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio, con el propdsitc de
vincutar el desarrolio de los sectores gue representan, con 8l procaso de innovacién y modermizacién tecnolégica.
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- Proponer a la Direccién la celebracidn de convenios con el seclor de bienas y servicios de la regién, para apoyar la preparacién y
realizacion de residencias profesionales de los alumnos. ¢

— Esfablecer, con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias permanentes de actuglizacion en
el desamolio de tecnologlas industriales, a fin de acrecentar los conocimienios de jos estudiantes y profesorss y forialscer su
participacion académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo v de servicios.

— Programar, organizar y controlar las actividades culturales, recraativas y deportivas que reafice el Tecnolbgico.

- Cuidar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnoldgico en la adicion de folletos, carteles, pancartas y publicaciones
oficiales an generat.

- Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y larga plazo para el Tacnoldgico y, coordinar el desarollo y operacion de los
procesos de evaluacion institucional.

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

205R10201 DEPARTAMENTG DE PLANEACICN Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en ef desamollo ordenado y sistematizado del Tecnolégice, madiante un esquema de planeacidn y evaluacién que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr et mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

— Proponer a la Subdireccidn de Planeacién y Vinculacidn los lineamientos y eriterios basicos para la Intagracién de los programas
anuales de trabajo de las distintas unidades administrativas, asl como de los mecanismos para integrar al Plan Institucicnal del
Tecnolégico.

- Coordinar la elaboracién de planes v programas operafivos a corto, mediano y largo plazo para el Tecnolbgico y el desamollo ¥
operacion de los procesos de evaluacion institucional.

- Formuiar las estrategias v procedimientos para lievar a cabo las actividades encomendadas a cada érea, de acuerdo a la naturaleza,
propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidadas administrativas del Tecnolégico.

- Integrar las estadisticas relativas a la matricula de! Tecnoldgico, asl coma del comportarniento cue refieje, para determinar el andlisis y
evaluacion periédica que soliciten las Secretarias de Educacidn Publica y de Educacién, Cuttura y Bienestar Social, respectivamente.

—  Mantener la aclualizacidn de los aspectos nomativos de la evaluacidn instituclonal de la educacién superior, a través del disefio vy
desarrollo del proyecto de evaluacitn del Techolbgico.

- Realizar un seguimiento parmansnte de las acciones institucianales, de los programas operatives y proyectos de desarrollo, relativos a
las metas sstablecidas v, con las actividades que tengan vinculacién con la evaluacidn institucional.

- Promover ia participacion de la comunidad del Tecnolégico en la planeacién institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo.

~ Supervisar que exista una actualizacién permanente de los catélogos de equipo, producta de las tecnologlas modemas, y proponer en
coardinacién con las dreas académicas, nuevas careras para fograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la regién.

- Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
205R10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion del Tecnoldgico con los ssctores social y productivo, & través de la concertacién de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los abjetivos institucionales.

FUNCIONES:

—  Desarrollar y operar ptogramas que permitan la promocién e integracién del alumnade en brigadas multidisciplinarias para lograr la
cooperacién en tareas de interés institucionat y social, en coordinacién con los sectores pablico, privade y soclal.

- Elaborar y oparar os programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparecidn de los estudlantas del Tecnoicgico.

— Realizar estudios en los diferantes sectores que determinen sus necesidades de profesionistas, con la finalidad de actusllzar los planes,
programas y cursos en el Tecnolégico, v salisfacer asl, los requerimientos del sector productivo y smprender tareas conjuntas de
vingulacién

- Establecer la promocion de practicas de campo y visitas de obsarvacién orientadas, de manera intagral, & la formacién profesional del
alumnado en coordinacién con el-sector productivo de |a region, mediante la calebracién de convenios para iz realizacién de proyectos
de actualizacién de personal y manejo de maquinaria y squipo,

- Gesfichar y formalizar convenlos de coordinacién y/o colaboracién con instituciones pablicas, privedas y soclales, a fin de que los
alumnos del Tecnolégico efectien practicas y/o residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesional del
alumnado en las diferentss dreas que ofrece el sector productivo, llevando @ cabo proyectos acordes a su especialidad y manejo de
magquinaria y equipo.

- Organizar y promover, en coordinaclén con la Subdireccién Académica, estadias técnicas en los sectores productivo y social para los
profesores del Tecnoldglco, con el propdsito de que adquleran, complementen o actualican su expsrisncia profesional.

- Apoyar a la Direcclén del Tecnol6gico, medianta la gestoria con el sector productivo, en la ablencién de aportaciones de recursos
materiales v financieros para Incremantar ¢l patrimonio institucional.

- Proponer a la Direccidn acciones de promocién y difusion de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la emision y
distribucién de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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205R10203  DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
OBJETIVO: 4

Planear, organizar & implantar los programas y actividades exiraescolares del Tecnoldgico, que coadyuven al desarrclio fisizh y mental de
los educandos, a fin de dar cumplimiento al objetivo y funcienes del organismo.

FUNCIONES:

— Desarrollar los programas de actividades extraescolares, que promuevan la formacion integral de los alumnoas del Tesnokégico, de
acuerdo con las nommas y lineamientos establecidos.

_  Coordinar la formacion de grupos estudiantiles, equipos depertivos y grupes culturales, con el propdsito de representar al Tecnokgico
en eventos regionales, estatales y nacionales.

- Organizar y promover eventos deportivos, culturales y recreativos, asi como actividades de apoyc a programas sociales entre el
organlsmo y ofras Instituciones de la regién.

- Desarollar programas orientados al estudio, conservacién y difusidn de las arlesanfas, tradiciones, danza, musica, costumbres y
espectacules populares.

~  Coordinar y supervisar que las actividades de difusion escrita, audiovisual y de aspecto editorial, se lleven a cabo de conformidad con la
normatividad establecida.

- Organizar, controlar y evaluar los programas y aclividades tendientes a proamover y difundir las politicas, objetivos y productos
académicos dal Tecnolégico, tanto al interior como al extesier de éste, en coordinacitn con las dreas académicas comespondientes.

- Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y taievisién, asl come circulares y folletos de informacién relativos a las actividades que
realiza el Tecnolbgico.

_  Apoyar 2 las unidades administrativas del Tecnoldgico en la impresién de periddicos, folletos. boletines, revistas, trabajos cientificos,
culturales y artistices que sa requleran para el logro de los objetivos del proceso sducativo.

~  DifundIr los actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Tecnoldgico y la comunidad en general,

_  Desarollar y coordinar i aplicacion de las actividades para la fermacion integral del educando, mediante elementos culturales que
contribuyan al desarrallo amménico de sus potencialidades, asi come el proceso de identificacion con la institucidn, y generar programas
de intercambic cultural de manera parmanents.

—  Desarrollar. Jas demés funciones inherentes al rea de su competencia.
206R10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar con eficlencia log recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnoldgico, asl como proporcionar los
sarvicios generales y tacnicos que requieran (as unidadas administrativas que integran el organisma.

FUNCIONES:

- Aplicar las normas y lineamiantos que emitan, respectivamente, las Secretarias de Administracién, de Finanzas y Planeacién y de la
Contralorfa del Goblerno Estatal, en materia de administracidn de personal, adquisicién de bienes y contratacién de servicios, control
patrimonial, de sistemas administrativos y de control presupuestal,

- Elaborar el proyecto de ingresocs y de egresos del organismo, considerande los programas académico-administrativos autorizados.

- Desarrollar programas de induccidn para el personal de nueva ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tacnologleo, integrar, geslionar y sjecutar 1os programas de capacitacién y actualizacién del personal.

_  Praparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, serviclos generales y amendamientos de bienes muebles e inmuebles,
asi como establecer los mecanismos para su seguimiento y control.

- Desarrollar e implantar los programas nacesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciende medidas
de seguridad y proteccién civil, ademds de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docsnte, empieados administrativos y
estudiantes.

—  Realizar los movimlentos de personal originados por altas, bajas, cambios y demés incidencias en qus incurran, asl como registrarios y
controlarios.

- Operar mecanismos. do coordinacion con los goblernos federal y estatal que permita obtaner en tiempo la liberacién de los recursos
asignados al Teenclégico.

_  Elaborar fos movimientos prasupusstales como: afectaciones, ampliacionas, transferencias y conclliaciones necesarias para llevar un
dptimo manejo de los tecursos financieros asignados al Tecnoldgico, asi coma los estados financieros que se requieran.

_  Reslizar la apertura de cuentas bancarias para el dsposito y mangjo de los recursos financiercs del Tacnoldgico, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la institucién y reglstrar los Ingresos autogenerados por los servicios
que proporciona. ’

_  Efsciuar diariamente el corte da caja de las operacionss reaiizadas por ol Tecnoldgleo, asl como la reposicién del fondo revolvente
asignado a cada una de Ias unidades administrativas que lo integran.

- Claslficar, regisirar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asl coma verficar y controlar ia
recepcién para su dimacenamiento y de los que se enireguen directamente a las dreas.

- Realizar las acclonas para la localizacion y diversificacién de fuentes de suministro; obtencién y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requerkios por las unidades administrativas, a8l como organizar y efactuar la consolidacion de compras de blenes de
consumo goneral ¥ recurments.

- Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantanimiento, mensajerla, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades administrativas del Tecnoldgico.
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- Llevar el control de los vehfculos propiedad del Tecnolégico y fijar al procedimianto administrative para su asignacién, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramiter los documentos necesarios para su circulacin.

- Supervisar periddicamante el levantamiento fisico, del invenlario del material de actives fijos y blenes de consumo del Tegcﬁégico y
mantaner actualizada la informacidn sobre lag altas, bajag, ransferencias y resguardos de los bienes.

~ Vigilar que en la contratacién de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnoldgico se
apegue a la normatividad vigente.

- Desarrollar las demds funcionas inherentes al drea de su competencia.
205R10304 DEPARTAMENTO DE PERSONAL ¥ RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar los movimientos de reclutamiento, seleccién, capacitacion, integracion y desatrolio del personal, asf como
adquitir, aimacenar y suministrar oportunamente los recurscs materiales que se requisran para ¢ desarrcilo operativo del organismo,
FUNCIONES:

- Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por conceplo de servicios personales ¥ fecursos
materiales derivados del funcionamiento del organismo. '

- Operar jos sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Tecnolégico autorizados por la Junta Directiva,

- Desarrollar programas de induccidn para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las dreas sustantivas del Tecnoldgico.

- Integrar, gestionar y sjecutar los programas de capacitaclén, actuatizacion y desarrollo del personal.

- Instrymentar y operar los procedimientos para ef control de asistencias y puntualidad del personal administrativo y docente del
Tecnalégico.

- Integrar y mantener aclualizadas las plantillag, inventarios, néminas y expedientes del personal del organismo.

- Expedir, con caracter de oficial, las constancias de trabajo y de nombramientes, hojas de servicio, credenciales y demas documentos
que acrediten la relacién laboral entre la Institucion y el personat,

- Realizar los movimientos de personal para altas, bajas, camblos de adscripcién, percepciones, permutas, etc., necesarios para ef
adecuado funcionamiento de la Institucion.

- Elaborar e! Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacidn de Servicios del Tecnoldgico y someterlo a la consideracién de Ia
Subdireccidn de Servicios Administrativos.

- Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicién y el suministro adecuado y oportuno de bienes a las unidades administrativas
def Tecnoldgico.

- Efectuar el ejercicio ¥ comprobacion del fondo revolvente asignada al Departamento de Personal y Recursos Materiales y realizar el
trérnite comespondiente.

~ Efectuar las adquisicicnes menores de bienes no contempladas en ef Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios del
Tecnolégico, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que regulan esta accitn.

- Establecer y observar fa aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del
Tacnolégico.

- Prestar los serviclos de fotocopiado, telefax, engargotado, mimedgrafo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demss que
requieran las unidades administrativas del Tecnol6gica.

- Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar log bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnclégico.

- Llevar el control de ios vehiculos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrative para su asignacién, reparacién,
suministro de combustibles y lubricantes, asl como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

— Realizar periédicamente el levantamiente flsico del inventario del material de activos fijos y blenes de consumo del Tecnolégico y
mantener actualizada la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

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

205R10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desanollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para et control de! sjerciclo presupuestal, emitiendo en tlempo y forma,

los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, en apego a las disposiciones legalas y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

- Reallzar ias actividadas relaclonadas con el gprovachamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas,
aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en ef suministro.

~ intervenir en la formulacion, implantacion y control de los diferantes programas de apoyoe administrativo del Tecnolégics, klentificando
los diversos recursos que habrén de ser requeridos, aai como elaborar su respectiva programacion.

— Desarrollar y sjecutar los sistemas contablea y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuastal, que permita
emitir en tiempo y forma, los estados financleros y reportes presupuestales que le sean requeridos.

~ Elaborar los presupuestos anuafes de ingresos y egresos e integrarlos para su andlisis, revisian y autorizacion de las diferentes
instancias del Tecnolégico, asl como de las autoridades federales y estatales,

- Instrumentar sistemas informaticos que permitan al Tecnoldgico una mayer sistamatizacién de sus procesos, agilidad de respuesta a los
usuarios y simplificacion de los tramites v procedimientos contables y presupuestales.

- Mantener en el archive resguardos de los documentos fuente, fibros, registros y estados financieros, de acuerdo  lo establecido por las
leyes fiscaies.
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vigilar el adecusdo cumplimiento de las obligaciones fiscates, de acuerdo a las leves aplicables an la materia.

Realizar o andlisls del cumplimiento presupuesterio del Tecnolégico, a fin de identificar variaciones y proponer a la Subdiraccién de
Sarvicios Administrativos 1as medidas de control o comeccién.

Aplicar las normas, lineamientos técnicos y los criterios generales para la organizacién y evaluacién financiera y presupuestal del
Tecncldgico y difundirlas antre las unidades administrativas de la Institucion.

Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el ﬁptimd‘manejo de
los recursos financieros asignados al Tecnolégico. -

Controlar &l ejercicio presupuestal del gasto comiente y de inversion, asi como informar de sus fases: auterizado, modificado, disponible,
requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagade.

Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del Tecnolégico, para amparar las arogaciones
realizadas que afecten al presupuesto.

Lievar al registro y control de los ingresos por Qubssdios, asl como los autogenerados por el Tecnologico, y realizar tas conciliaciones
bancarias que pemmitan conecer sus movimientos financieros.

Establecer, en coordinaclén con el Patronato, los mecanismos para Ja recepcion, registro y control de los recurses financieras obtertidos
por este degano en beneficio del Tecnotdgico.

Efectuar fa reposicion de los fondos revoiventes asignados a las unidades administrativas del Techoldgico.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas en el Departamento, y hacerlas del conocimienta de la Subdireccién
de Servicios Administrativos.

Elaborar Informes del destina de los bienes proporcionados por el Patronato y hacerlos del conacimiento de la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
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