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PRESENTACION

La Administracién Puklica del Estade de México es el instrumento del Gobierne por medio ded cual se materializan 1as aspiraciones que la
sociedad dernanda. Por ello, su arganizacion, métodos y sistemas de trabajo deban revisarse y modernizarse pemanentemente, a fin de
garantizar que la gestion piblica sea eficiente en su desempefio,

En este contexto, el licenciaga Arturo Montiel Rejas, Gobernader Constitucional del Estado de México, establecid como uno de tos ejes
rectores de su gestion la modernizacion integrat de la Administracidn POblica, con el propdsito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesicades y expectativas de la pebiacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencién directa ala
ciudadania,

La modernizacion integral de la Administracidn Piblica se sustenta en los principios de efectividad para resclver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vingularse con las demandas sociales; de proximifad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios publicos de calidad, agiles y operiunos; de fiexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiclones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recurses y en la conducta de los
servidores piblicos.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Admini ién Publica del Estado de Méxice son implantar un nuevo models ge
gestion publica, reconocico por su efectividad y su apertura hacia la participacién sccial; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevanda la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercande las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracion piblica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgdnica
y funcionalmente a las dependencias, Organismos auxiliares v fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adapcion de madelas mas
flexicles y efectives que correspondan cen los programas institucionales para la delimitacion de competsncias vy responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Organizacion y Documentacion elabord y actualizé el presente Manual General de
Organizacion dei Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso, como un instrumento administrativo para agilizar sus
taraas y eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar la duplicidad funcional y detectar las omisiones en
las tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir les procesos administrativos en comespondencia con los programas que
se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacidn del Tecnoldgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso se integra por una
breve descripcion de los antecedentes historicos; el marcg juridico que guia su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacion
estructural, asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas gue lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenio de Coordinacién
para la Creacian, Operacion y Apeyo Financiero del Tecnalégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso, como un arganisma
publico descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacidn de los programas de desarroflo de la educacion superior
tecnologica en la Entidad.

El Gobiernc del Estado de México, sujetandosa a los lineamientos que indica el convenic de coordinacién citado, realizé las acciones
juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucién educativa. Asi, el 11 de enero de 2001 se publico en la Gaceta del Gobiemno
el Decreto del Ejecutiva que crea el Organismo Publico Descendralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégica de Estudios
Superiores de San Felipe del Progreso, con personalidad juridica y patrimonic propies.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de San Felipa del Progreso su objeto es:
I Impartir e impulsar la educacion superior;

I Fermar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientes, con cap_acidad c_riticla_y
analitica en ta solucion de los problemas, con sentide innovader que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicia
respcnsable de la profesion, de acuerdo a los requerimientos del enforno de la regién, #f estado y el pais;

Il Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conecimiento, el desarrollo de la snsgﬁanza
tecnoldgica y &l mejor aprovechamienta social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a Ja elevacién de la calidad de
vida comunitaria;

IV.  Colaberar con los sectores piblico, privade y social en la consolidacién del desarrollo tecnolégico y social de fa comunidad;

v Realizar programas de vinculacidn con los sectores plblice, privado y social que contrbuyan a Ia consolidacién del desarrolio
tecnoldgico y social;
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Vl.  Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
VIl. Promover la cultura regional, estatal, nacienal y universal, especialmante la de caracter tecnolgico.

La primera estructura organizacional del Tecnoldgico fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes de
enero de 2001, la cual se integré por ocho unidades administrativas {una direccidn, dos divisiones de carrera ¥ cince departamentos). El
Tecnoidgico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso impane inicialmente dos carreras: Ingenieria Civil y Licenciatura en
Infarmatica, con una matricula aproximada de 131 alumnos.

En octubre de 2002, la Secretaria de Administracion autorizé la segunda estructura organizacional del Tecnologico de Estudios Superiores
de San Felipe del Progreso, en fa cual se incorperaron dos Subdirecciones (Académica y Planeacion y Administracion), guedando
confermada por 10 unidades administrativas (una Direccion, dos Subdirecciones, dos Divisiones de Carrera y cinco Departamentas), que
atienden una matricula de 196 alumnos, (74 en Ingeniaria Civil y 122 en la Licensiatura en Informatica).

El model: educative del Tecnoldgico se orientd a la inngvacién en los campos de Ja organizacién curricular interdisciplinaria que impulsa la
investigacian vinculada con la produccién y bienestar social. Los planes de estudio implementados estén basados en el sistema de creditos,
mismaos que contemplan a valorizacién de las asignaturas con base de créditos escolares y distribucién de las mismas en un diagrama
reticular, en el cual cada una de ellas tiene los prerrequisitos o antecedentes para ser cursada.

Il. BASE LEGAL

- Caonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Seberano de México.
Peniddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diaric Oficial de la Federacién, 1 de abnil de 1970, reformas v adiciones.

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diari¢ Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion de la Edugacidn Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

— Ley de Informacion Estadistica y Geogréafica.
Diaria Oficial de |la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas.

— Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enera de 1983,

— Ley para Caordinar y Promover el Desarolle Cientifice y Tecnoldgico.
Diario Oficial de ta Federacion, 21 de enero de 1985.

— Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de ta Federacién, 27 de junio de 1991.

— Ley General de Educacion.
Diaria Oficial de la Federacin, 13 de julio de 1953.

— Ley Federal de Procedimienta Administrativo.
Diaria Oficial de la Federacién, 4 da agasto de 1994, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Dereche de Autor.
Diarie Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas,

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblice.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Cficial de la Federacién, 4 da enero de 2000,

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estade de México.
Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981, reformas y adiclones,

~  Ley para la Coerdinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 24 de agosto de 1983, reformas y adicionas. .

— Ley de Obras Piblicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de septiembre de 1984, reformas y adiciones.

—  Ley de Respansabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de sepliembre de 1990, refermas y adicicnes.
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~  Ley de informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral def Estade de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

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

— Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
(Gaceta del Gebierno, 22 de marzo de 2000.

Ley de Planeacion del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Gaceta del Gobierna, 3 de enero de 2002,

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondients.
Gaceta del Gobierno.

—  Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio comespondients.
Gaceta del Gobierno.

— - Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones,

Cédige Financiero cel Estado de México y Municipios.
Gacela del Gobierno, 9 de marzo de 1898, reformas y adiciones,

— Cddigo Administrativo del Estado de México,
Gaceta cel Gobierno, 13 de dicismbre de 2001, reformas y adiciones.

—~  Decreta del Ejesutivo por el que se crea el Organismo Publico Descenlralizade de Cardcter Estatal denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores de San Felipe del Progreso.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

Regiamento de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal,
Diario Oficial de Ia Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas.

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

— Reglamentc de ia Ley Federat det Derecho de Autar.
Diario Oficial de la Federacitn, 22 de maya de 1998.

- Reglamento Interior de fa Secretaria de Educacién Publica,
Diario Oficial de la Federacion, 23 de junio de 1999, reformas.

—  Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gabierna, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamenrto de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobiemo, 5 de junio de 1987, reformas.

— Reglamento para Ia Entrega y Recapcion de Oficinas de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Goebierno, 14 de marzo de 1997,

— Reglamento para el Otargamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,

Reglamento del Comité de Adquisicidn y Enajenacion de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 21 de julio de 2000.

—  Reglamento Interior de 'a Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemna, 11 de enero de 2001."

Reglamente Interior del Tecnolégico de Estudios Supericres de San Felipe del Progreso.
Gaceta del Gobierno, 18 de marzo de 2002,

Reglamento de |a Ley de Planeacion del Estada da México y Municipios.
Gaceta del Goblerno, 16 de octubre de 2002,



24 de julio del 2003 "GACETADEL GOBIERNO™" Pigina §

I,

Arti

Vi
il

VI

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

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

Reglamento de Participacién Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierno, 14 de marza de 2003.

Acuerdo por el gue los Organismas Auxiliares y Fideicomisos de la Administracidn Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de gue sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de ias disposiciones legales aplicables, se
realicen & través de sus dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1584.

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismaos Auxiliares y Fideicomisas Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierne, 21 de febrero de 1995,

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

Convenic de Coardinacion para la creacién, operacién y apoyo financiero del Tecnolgico de Estudios Superiores de San Felipe del
Frogreso.
Fecha de Suscripcion: 10 de actubre de 1997,

Normas para el Ejercicio y Centrol del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gaobierna, 23 de fabrero de 1998,

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas,
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas.

Programa para la Contencién y Reduccitn del Gasto en fa Administracién Pdblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003
Circular Namero 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacion y de Administracién el 20 de marzo de 2003,

ATRIBUCICNES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADOQ
TECNOQLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
CAPITULD PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

culo 5.- Para el cumplimiente de su objeto, el Tecnoldgico, tendrd las siguientes atribucionas;

Impartir educacion superior tecnaldgica en las 4reas industriales y de servicios, asi como educacién para la superacion academica
alterna y de actualizacion para los sectores publico, privado y social;

Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo,

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y cerlificacion de
sstudios para semeterlos a la autorizacion de la Secretarla de Educacién Pablica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico, conforme a lo previsto par el articulo
a° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamients;

Regular los procedimientos de ssleccién e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia &n el Tecnoldgico;
Desarrallar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan at desarrollo del educando;

Estimular al personal directivo, docents, administralive y de apoyq para su superacion permanente, favoreciendo su formacitn
profesional;

Revaligar y reconocer estudios, asi come establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad
con el Sistema Nacional de Créditos;

Expedir constancias y certificados da estudios, titulos profesionales y grados académicos, asl como otorgar distinciones profesionales;

Crganizar y desarrallar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion, nacionales y aexiranjeras;



Pigina 6 -

"GACETADEL GOBIERNO"

24

de julio det-2003

XI. Regular el desarroflo de sus funciones sustantivas: docancia, investigacién, difusion cuttural y vinculacién con los sectores publico,
privada y social,

XIl. Realizar acciones de servicic externc y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desafrollo de prototipos; de
paquetes tecnolégicos y capacitacion téenica a los sectores publico, privado y social;

Xill. Realizar actividades de vinculacién a través de educacian continua para beneficiar a los sectores publico, privade y social;

XIv. Expedir el marco normativo intermeo necesario, a fin de hacer efectivas {as facultades que se le confieren; y

XV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su obleto,
IvV. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionaies, profesores e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos y la solucion creativa de los
problemas, con ur sentido de innovacién en ta incorporacion de los avancas cientificas y tecnoldgicos de acuerdo a los requerimientas del
desarrollo sconémice y social de ta Regién, el Estado y el Pals, realizande investigaciones cientificas y tecnologicas que permitan el avance
del conocimiento, el desarrolls de la ensefianza tecnolégica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales y
contribuyan a |a slevacion de la calidad de vida de la comunidad, colaborande con los sectores pablico, privado y social en la consolidacidn
del desarralla tecnolégico y social, promoviendo la cultura nacional y universal espacialmente la de caracter tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso, a través de [a revisién, anlisis y evaluacion
de sus actividades. asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las peliticas v lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdes y demas cisposiciones que
resufien necesarias para realizar un eficiente desempefic de las actividades que canduzcan al logro de los objetivas propuestos por el
Tecnolégico.

Establecer la normatividad en materia de palitica educativa del Tecnolégico, asi come para la celebracidn de acuerdos, convenios y
contratos con los sectores pdblico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnotagico, de acuerdo a Io dispuesto en la legislacian aplicable en
materia de planeacian, presupuestacion y gasto publico, en ef Plan de Desarroflo del Estado de México y en las asigraciones de
recursos autorizados.

Analizar y, en su caso, aprebar los proyectos de (os planes y programas de estudio, v someterlos a la autorizacion de la Secretaria de
Educacién Pablica.

Estudiar los programas acagémico-administratives y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento, mediante el andlisis de los
rasultados obtenidos, a través del seguimients y evaluacion de las actividades desarralladas por las diversas unidades del Tecnolégico.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el director del Tecnoldgico, previc dictamen de la
auditeria externa, y vigilar su publicacion en el peritdico oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Analizar, discutir y aprabar, en su caso, el presupuesto anval de ingrasos y egresos, asi coma el informe anua! de actividades que
presente el director y que permitan tomar decisiones que favorezcan el desarrofle integral del Tecnolagico.

Designar al secretario de la Junta Directiva a prapuesta ce st presidente y aprobar los nembramientes, renuncias y remcciones de los
Subdireclores, Jefes de Division y Jefes de Departamento, a propuesta del Director.

Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar Jas politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnaléqgico con terceras, con ef propbsita de crear vinculos en mataria de abras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicics.

Vigilar 1a preservacion y conservacién de los bienes que constituyen e patimonio del arganisme, asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PATRCNATO
OBJETIVO:

Desarroliar acciones para obtener, administrar y acrecentar los recursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnoldgico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus programas.

FUNGIONES:

Elaborar y expedir los estatutos del Patronato, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar
claramente las responsabilidades de sus integrantes.

Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva, prayectos anuales de ingresos adicionales, asi cormo los procedimientos de
generacion de recursos financieros para st administracién,

Lievar a cabe actividades o acciones gque permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimonic del Tecnolbgico.

Proponer a la Junta Directiva la adquisicién de los bienes necesarios que permitan desarraliar con mayor eficiencia las actividades
encomendadas al Tecnoldgico, aplicando los recursos adicionales obtenidos por el Patronato.

Participar con sus aportaciones cuando ko requiera la Junta Directiva, en los programas de construccion de nuevas instatacionas y/o
ampliacion de |as actuales.

Promover la organizacién y participacion de grupas sociales, interesados en cantribuir y apoyar con recursos financieros adicionales la
operacion del Tecnologico, ademas de calaborar en las actividades retativas a la difusién y vinculacién con el sector productivo.

Presentar para la consideracion de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren @l manejo de los recursos obtenidos y aportades por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor externo, designado para tal efecto por el Organo de Gobiemo del Tecnoldgico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205BE10000 DIRECCION
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

~ Representar legalmente al Tecnoldgico en actos y asuntos piblicos y privados en los gue tenga injerencia o en aquéllos que le
encomiende el Secretario de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.

— Proponer a la Junta Directiva, las politicas generalas y el Plan Institucional del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para normar
el funcionamiente del arganismo.

— Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentes, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como jos proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes y programas de
trabajo y, en su caso, aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan fas accionss y metas par alcanzar ¢n cada
ura de las unidades administrativas del Tecnoldgico, ademas de las que le asigne la Junta Directiva producto de los acuerdos.

—  Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de divisidn y
de departamento, asi como conccer de las infracciones a las disposiciones legales del organisma y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

— Proponer a la Junta Directiva las medificaciones a la organizacién académice-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficiente del educando y optimizacion de los racursos disponibles.

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

— Apayar al Patranato del Tecnalégico en la obtencién de aportacionas de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social,

— FEjecutar ios acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones plblicas, privadas y sociales.

— Convocar a reuniones periddicas de coordinacién, que permitan canocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de
las uridades administrativas que integran el Tecnolégico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para
lograr resultados efectivos.

- Aprobar e implantar jos sistemas y métodos de frabajo necesarios que permitan en ios campos académices y administrativos, un
eficiente funcionamiento de! organismo.

~  Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracion de ios planes y programas de estudio, aplicando los lineamierdos
establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a 1a consideracion de la Junta Directiva.

~ Validar la documentacién oficial que avaten los estudios profesionales gue el Techoldgico ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

~ Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos de los
seclores privada y social, nacionales y extranjeros, para incrementar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral
del organismo.

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

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

— Evaluar las aclividades de las unidades administratives del Tecnolégico e informar anuaimenta 2 la Junta Directiva sobre las acciones
realizadas por el organismao.

—  Establecer mecanismos gue permitan la erganizacion y conduccion de los procesos internos de operacion, asi como la integracién de
las unidades académicas y administrativas.
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Acatar las disposiciones normativas que emitan las instancias de los Gobiernos Federal y Estatal en materia educativa, administrativa y
presupuestal.

Establecer el Comité Dictaminador para el otorgamiente de estimulos al desempaefio docente.
Constituir [a Comisidn Dictaminadora Interna ‘para el ingreso y promecion del personal académico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BE10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnolégico ge Estudios Supericres de San Felipe del Progrese alcance y mantenga el nivel de excelencia de las
actividades académicas que desarrolla, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcidén sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presentar a ia Direccion el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenides.

Asegurar la correcta aplicacién de politicas y procedimientos para la inscripcion, registra y acreditacion escolar, revalidacion,
otargamienta de becas y equivalencia y certificacion de estudios de acuerde con la normatividad vigente.

Organizar, coordinar y supervisar los tramites de inscripcion y reinscripeién de los alumnos.

Organizar, con ias &reas competentes, el proyecta de calendario escolar y académico aplicable al Tecnoldgico, para el ciclo lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionales, que tenga por consecuencia
lograr el emplec adecuado de los recursos dispenibles.

Establecer contactos con otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicacienes y material
bibliografico y hemerografico.

Coardinar ja elaboracidn de estadisticas del alumnade de la Institucion.

Coordinar y supervisar las residencias profesionales v a realizacidn del servicio social obligatorio de los alumnos, asi como el
otargamiento de las prestaciones a que tiene derecho la comunidad estudiantii del Tecnolégica.

Coardinar cursos de capacitacidn en materia de informatica para el personal, con el propésito de lograr et emplec adecuado del equipo
y los sistemas cisponibles con que cuenta el arganisma.

Promover y coordinar actividades de desarrolla académice que incidan en la mejora centinua del praceso ensefianza-aprendizsje, para
|a formacién integral del educands.

Estimular y coordinar la paeticipacion institucional en eventos de cardcter académico, cientifico y tecnolégico con instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

Coordinar y supervisar el proceso de asignacion de becas a los estudiantes del Tecnalagica.

Supervisar la alencion, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de [a comunidad del
Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente,

Propiciar el incremento del acervo documental bibliografice, hemerogréfico y documental en coordinacion con las Divisiones de Carrera.

Establecer estrategias para que lag Divisiones de Carrera desarrollen propuestas para la actualizacion y mejoramiento de los planes y
programas de estudio y que sean presentadas a las instancias competentes, para su autorizacion y posterior aplicacion.

Establecer indicadaras de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Establecer criterios para la prestacion de los sewvicies crientados a promover el desarroli de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipo y espiritu emprandedor de los alumnos y verfficar su adecuado funcionamiento.

Convocar a docentes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigacién gue se realicen en &l pals y en el
extranjero y propiciar la comunicacion permanente de los mismos, con profesaras-investigadares de ofras instituciones de educacién
iecnalogica.

Proponer a la Direccion la imparticién de curses de actualizacién y superacién del personal docente.

Desarrollar mecanismos para la adecuada seleccién del personal que se requlera, para cubiir las necesidades académicas del
Teenolbgicg.
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Establecer y coordinar el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico
de los prefesionistas det Tecnoldgice.

Vigilar el proceso de evaluacién del personal docante en coordinacion con el drea responsable.
Establecer y coordinar las academias necesarias para el buen funcienamiento del Tecnolégico.
Elaborar y coordinar el programa de estimules al desempefio docente.

Participar en la definicién de perfiles profesionales de personal académico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206BE10101 DIVISION DE INGENIERIA CIVIL
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en la Division de Ingenieria Civil, tendientes a formar profesionales con
capacidad creativa en la solucion de los problemas, que prapicien el avance del conocimiento, mediante el ejercicio responsable de la
profesién.

FUNCIONES:

Elabarar. en coordinacion con la Subdireccion de Planeacién y Administracion, el anteproyecto de presupuesto por programas de la
Divisién de Ingenieria Civil, y someterlo a la considsracion de la Subdireccién Académica,

Supervisar y evaluar pragramas de residencia profesional, servicio secial, tutorfas y asesorfas, orientados de manara integral a la
formacidn académica del alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacion de los alumnos aplicando los lineamientos establecides en la materia, con el propésito de
integrarlos al desarrcllo de la entidad.

Integrar al praceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria Civil los avances cigntificas y tacnoldgicos, mediante el disefio
o modificacion de los planes y programas de estudio, previa autorizacion de la Secretarla de Educacion Publica.

Disefiar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de Ingenieria Civil y, en su caso, instrumentarlo, asi cemo
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacian.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorado, a fin de elevar el grade académico de
los profesionistas de la region en materia de Ingenieria Civil.

Difundir los planes y programas de estudia de Ingenieria Civil, para el conocimiento y cabal cumplimiento de alumnes y docentes del
Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria Civil, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresados de educacion media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacidn con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucion de ios planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Civil se desarrollen corforme a las
politicas y lineamientos establecidos en su formutacion.

Disefiar estrategias que conlleven a fa utilizacion de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Civil, con el propdsito de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

Coordinar eventos de intercambio tetrico-metodologico en materia de Ingenierfa Civil en los mbitas jocal, regionat, nacional e
internacicnal, previa autorizacién de la Subdireccion Académica,

Promaver e impulsar la elaboracién de materiales informatives y diddcticos para fas academias de la Division,' asi como organizar y
ejecutar la estandarizacion de practicas sobre la carrera.

Goordinar con la Subdireccion Académica, el Programa de Estimulos al desempefic docente, para el personal académico adscrito a la
Divisian.

Piantear a la Subdireccidn Académica necesidades y requerimientos de docentes, para cubrir adecuadamente fos planes y programas
por asignatura, 2

Canalizar a los alumnos que requieran evaluacion psicologica y/o médica, para su oportuna atencidn.

Desarrollar [as demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205BE10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investigacion en la Divisién de Licenciatura en Informatica, tendientes a formar profesionistas
con capacidad creativa en la soiucién de los problemas, que propicien el avance dal conocimiente, mediante el ejercicic responsable de la
profesion.

FUNCIONES:

—~ Elaborar, en coordinacién con 'a Subdireccion de Planeacién y Administracion, el anteproyecto de presupuesto por programas de la
Division de Licenciatura en Informética, y someterlo a la consideracion de la Subdireccion Académica.

- Supervisar y evaluar programas ce residencia profesional, servicio social, tutorias y asesorias, orientados de manera integral a la
formacion académica del alumnado. .

- Coadyuvar en el proceso de titulacion de los alumnos aplicande los lineamientos establecidos en la materia, con el proposito de
integrarlos al desarrofio de la entidad.

— Integrar al procese de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Informatica los avances cientificos y tecnol6gicos,
mediante el disefio o modificacion de los nlanes y programas de estudio, previa autorizacién de la Secretar(a de Egucacion Publica.

— Disefiar el programa anual de investigacion y de posgrado en materia de informatica y, en su caso, instrumentarla, asi como coordinar o
participar en eventos académicos alternes y de actualizacion.

—  Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorada, a fin de etevar el grado académica de
los profesicnistas de la regién en materia de informatica,

~ Difundir los planes y programas de estudio ¢e informatica, para el conacimiento y cabal cumplimiente de alumnos y docentes del
Tecnolégico.

— Promover |a carrera de Licenciatura en Informatica, a través de diversos medios de difusion, dingidos a egresados de educacion media
suparior

—  Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en ia imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacién con ios planes y programas de estudio.

—  Supervisar gue la ejecucion de los planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Informatica se desarrallen confarme
a las polilicas y lineamientos establecides en su formulacidn. -

— Disefiar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnolagias aplicadas a la informética, con el propésito de oplimizar
adecuadamente fos recursos disponibles.

— Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de informatica en los dmbitos local, regional, nacienal e
internacional, previa autorizacién de la Subdireccion Académica,

—  Promaver e impulsar la elaboracién de materiales informativo y didéctico para tas academias de la Division, asi come organizar y
ejecutar |a estandarizacidn de practicas sobre 1a carrera.

— Coordinar con la Subdireccion Académica el Programa de Estimulos al desemperio docente, para ¢l personal acadéemico adscrito a la
Division.

— Plantear a la Subdireccion Académica necesidades y requerimientos de docentes, para cubrir adecuadamente fos planes y programas
por asignatura.

- Canalizar a los alumnos que requieran evaluacién psicolégica y/o médica, para su eportuna atencion.

— Desarrolar las demas funciones inherentes ai drea de su competencia.

205BE10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVQO:

Reqistrar y controlar el proceso educativo-académico de los alumnos, cancentrando su histariat a partir. del ingreso has?a Su egreso del
Tecnaolégico, con la finalidad de realizar la emisién de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados v
concluidos.

FUNCIONES:

— Establecer las normas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigilande gue los alumnos cumpllan con los requisitos e.siablecidﬁ
para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacién de la nomatividad para \a cbtencién del titulo profesional v grados académicos, con la
finalidad de fortalecer y facilitar el procesa e incremento del nimero de titulados.
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Gestionar ante el IMSS el segura de la saiud para los estudiantes, a fin de que cuenten con gl servicio médico.

Desarroltar y operar el sistema de admision e inscripcion de los alumnos a tas careras que ofrece el Tecnologice, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecte; ademas de considerar lo relative a la revalidacion de estudios o equivalencias, de
conformidad con €l Sistema Nacional de Créditos.

Elaborar ! calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los perfodos de preinscripeidn, inscrpcibn, admisisn y
reinscripcion; asi como ios periodos de examenss y vacaciones, entre otras actividades, y difundirle entre la poblacidn estudiantil y
docente.

Lievar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripcicnes de los alumnos, asl como establecar los mecanismos y procesos para el
registro de cambios, bajas temporales y definitivas,

Realizar y entregar los listades oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo a los docentes del Tecnoldgico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefanza-aprendizaje.

Preparar los listados de los registros escolares vy elaborar los informes y estadisticas que le solicite la Direccidn y la Subdireccion
Académica, para conecer el compertamiente matricular.

Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnolégico para mantener ordenado y actualizado el archivo corraspondiente,

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demés documentacion escolar que avale la instruccidn académica del
educando; asi como difundir les lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

Diseflar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y aportunamente, los resultados de las evalvaciones académicas
de los alumnos y mantenerla actualizada permanentemente.

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos directivos del Tecnolégico, para &l pleno conocimiento def personal
académico-administrativo, asi come del alumnado.

Informar y orientar al alumnado sabre el proceso de admision aplicado por el Tecnoldgico; asimismo, brindarle apoyo en la solucién de
prablemas administrativos que se le presenten.

Proporcionar los sesvicios de informacidn y operacidn para la abtencidn de becas.
Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos det Tecnoldgico, por grado y materia.

Recopitar y verificar la informacion y documentacion requerida para ef registro y certificacién del alumno ante fa Direccion General de
Profesiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

205BE10001 DEPARTAMENTOQ DE VINCULACION
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacian del Tecnolégice con los sectores social v productivo, a través de la concertacidn de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el procesa de enseflanza-aprendizaje y que contribuyan al logre de los objetivos institucionales,

FUNCIONES:

Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y/o colaboracién con instituciones pdblicas, privadas y sociales, a fin de que los
alumnos del Tecnoi6gico efectuen su servicio social y residencias profesionales, como complemento de su desamollo académico.

Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccidn Académica, estadlas técnicas en los sectores productivo y social para los
profesores del Tecnolégico, con ef propasito de gue adguieran, complemnenten o actualicen su experiencia profesional.

Establecer ta promocién de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacidn profesional del alumnado en
coordinacién con el seclor productivo de la regién, mediante la celebracién de convenios para la realizacién de proyectos de
actualizacion de persanal y manejo de maquinaria y equipo.

Desarrollar y aperar programas que permitan la promocion e integracién del alumnado en brigadas multidiscipinarias para lograr la
cocperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores publico, privado y social.

Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacién
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los estudiantes del Tecnolbgico.

Dasarrollar estudios an los diferentes sectores que determinen sus necesidades de profesionistas con la finalidad de actualizar los
planes, programas y cursos en et Tecnolbgico.

Desarroliar y coordinar ta aplicacién de las actividades para ia formacidn integral del educando, mediante slementos culturales gue
contribuyan al desarrollo arménice de sus potencialidades, asl coma el proceso de identificacién con la Institucidn, y generar programas
de intercambio cultural de manera permanente.
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— Establecer y sjecutar las actividades necesarias para [a promocion de eventos, conferenclas, seminarios, eXposiciones, CoNCUrSes ¥, en
general, todas las actividades que contribuyan a |a formacion de los estudiantes del organismo.

- Apoyar al patronato del Tecnolbgico, mediante la gesteria con el sector productive, en la obtencién de aportaciones de recursos
materiales v financieros para incrarmentar el patrimonio institucional.

— Proponer a la Direccin acciones de promocion y difusién de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la emisidn y
distribucion de folletos, carteles, pubticaciones oficiales, asi como spots radiofénices y televisivos.

—  Coordinar y proponer |a realizacion de visitas industriales, que permitan vincular a los alumnos con las actividades productivas.
— Coordinar el programa de servicio social de los educandos del organismo.

— Coordinar y propener ia realizacién de cursos extracurriculares, que apoyen la formacién complementaria profesional.

—  Gestionar ante las instancias correspondientes, apoyos de becas para los estudiantes del Tecnaldgice.

— Desarrollar las demas funciones inberentes at area de su competencia.

2088BE10002 DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Promeover entre la comunidad del Tecnolégico las manifestacianes culturales y arlisticas, asi como la practica del deperte y la educacitn
fisica come elemento de apoyo al desarrolio fisico y mental del educando,

FUNCIONES:

—  Elaborar y scmeter a la consideracion de la Direccion los pragramas de actividades cuiturales, deportivas y tecreativas a desarrollar per
el Tecnalégice.

- Formular ! presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturaies, deportivas y recreativas que se programen en la
Institucién y someterlo a la consideracién de ba Direccion.

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

- Fomentar la participacion de los estudiantes del Tecnaldgico, en las actividades culturales, artisticas y deportivas como complemento de
su formacion profesional.

—  Efectuar los eventos culturales, artisticos y deportivos programados en el Tecnolégica y solicitar el apoyo para fa difusion de los mismos
a la Direccion.

- Identificar a los deportistas destacados y proponer a la Direccién su canalizacién ante los organismos estatates ¢ federales que se
encargan de apoyar mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

—  Promover encuentros deportivos con ofras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la Institucidn y
mejorar la sana convivencia de I0s alumnos.

—  Selecsionar @ integrar los equipos departivos que representen al Tecnelagico en eventos interinstitucionales, estatales o nacionales.

_  Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como da los secteres social y privado para la participacion
en eventos culturales, artisticos y deportives, previa autorizacion de la Direccidn.

—  Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del personal adscrito al departamento,

_  Gestionar ante la Direccion la adquisicién de uniformes deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacian, adquisicién de
equipo deportivo y el mantenimienta de las instalaciones deportivas.

—  Apoyar la reatizacién y presentacion al publice de obras teatrales que puedan contribuir en el nivel cultural de la poblacion estudiantil y
del pablica en general.

- Adentificar los reguerimientos y servicios que necesiten los grupos de danza, misica y teatre para ta realizacion de sus eventos y
salicitarios con oportunidad a la Direccion,

- impartir talleres de teatro, misica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de estudio
de los educandos, como parte complementaria de su formacidn profesional.

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

—  Vigilar el desempefio de instructores y maestros que imparten actividades cullurales y deportivas, asi como mantener informado al
Departamento de Servicios Administrativos, para efectos del pago de sueldos y honorarios.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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206BE10200 SUBDIRECCICN DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
CBJETIVO:

Contribuir al fortalecimienta del Tecnclégico, a través de un esquema de planeacién y administracion para promover el desarrollo
académico y la investigacion cientifica y tecnolégica, tendientes a la formacion integral del educando, asi como proponer altemativas de
desarrolle para el optimo aprovechamiento de Jos recursos con los que cuenta la Institucion.

FUNCIONES:

Coordinar, desarrollar y supervisar la formulacién del proyecto del presupuesto anual de ingresos, de egresos y de inversion, asl como
la programacién-presupuestacion del organisma y tramitar Jas medificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

Coordinar y supervisar la elaboracion de planes y programas de desarrollo institucional, asi coma de las estrategias a seguir para su
ejecucion.

Difundir y verificar que se cumpla la aplicacion de los manuales administrativos auterizados al Tecnolégico.

Organizar, dirigit, controlar y evaluar las actividades de planeacion y administracidn de los recursos para su mejor aprovechamiento, de
caenformidad con la normatividad establecida.

Coordinar las evaluaciones programatico-presupuestales del organismo, de conformidad con los lineamientas aplicables.

Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacion de los estados financieros e
informes requeridos por las instancias correspondientes.

Controlar y supetvisar et gaste de inversion y gasto corriente a nive$ presupuestal, con el objeto de evitar dispendios y desviaciones en
sU gjercicio.

Establecer y condugir el sistema de planeacién, evaluacién, y gestion técnica, de conformidad con los lineamientos v procedimientos
administrativas establecidos per {a Institucidn.

Supervisar y evaluar et funcionamiento de las areas de la Subdireccién, y con base en los resultades, proponer a ta Direccion las
medidas para la mejora del servicio.

Establecer y difundir las normas, politicas y procedimientas de la administracion de los recursos humanos, materiaies y financieros de la
Ingtitucion, estableciende criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

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

Contrelar, evaluar y programar las actividades relacionadas con la selecgidn, ingreso, contratacidn, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demds prestaciones a que tiene derecho el personal.

Supervisar y administrar ta adquisicién de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, de conformidad con la
normatividad establacida.

Gestionar y supervisar la elaboracion de los contratos de seguras y fianzas para garantizar los aclos relacionados con bienes y
derechos patrimoniales del Tecnoldgico.

Determinar y establecer las medidas de seguridad y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles del Tecnoldgica.
Proponer a la Direccidn los objetivos, programas y metas, asi como la mecénica y directrices para su control y evaluacién.

Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitacienes publicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebies,

Supervisar la contratacién y prestacion de los servicios de mantenimiento preventive y correctivo a los bienes muebles e inmuebles.

Desarrollar [as demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BE10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
QBJETIVO:

Implamentar el desarrello ordenado y sistematizado del Tecnoldgico, mediante un esquema de planeacion y evaluacién que permita dar
seguimiento y oriente las acciones en cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

Elaborar y preponer paliticas que permitan la adecuada conduccion del Tecnolégico.

Formular & instrumentar los lingamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismos para integrar el Programa Institucional de Desarrolio.

Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo del Tecnologice.

Instrumentar y coordinar el desarrollo y operacién de las precesos de evaluacion institucicnal, asi como realizar el andlisis y evaluacion
periédica del Tecnol6gico y mantener actuatizados los aspectos normativos de ia educacion superior,
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Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades de acuerdo a la naturaleza, propssito, autoridad y
responsabllidad administrativa del Tecnolbgice.

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

Desarrollar & impuisar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones del Tecnoltgico y determinar los parametros de
gestion de la informacion necesarios para lograr sus propdsitos.

Elaborar la estadistica basica del Tecnoldgice, asi como realizar el andlisis y evaluacion periddica del compartamiento matricular.

Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales, relativos a las metas establecidas v a las actividades que tengan vinculacion con la evaluacién institucional.

Promaover la participacion de la comunidad del Tecnolégico en la planeacién institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del erganismo,

Inscribir dentro del Programa Institucienal de Desarrello las necesidades académicas para la actualizacion e impiementacion de nuevas
tecnologias.

Elaborar estudios de factibilidad para detectar las necesidades de formacién profasional en fa regidn.

Dar seguimiento a la Comisién de Modernizacion y Mejoramiento del Tecnolégice, como medio de enlace entre las distintas areas gue
confarman al organisme.

Elaborar e integrar el Programa Editorial del Tecnolégico, de conformidad con la normatividad en fa materia.

Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BE10202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:;

Administrar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnalégico, asi como proporcionar los
servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas gue lo integran.

FUNGIONES:

Aplicar las normas y lineamientos que emitan respectivamente las Secretarias de Administracién, de Finanzas y Planeacion y de la
Contraloria del Gobiernn Estatal, en materia de administracién de personal, adquisicion de bienes y contratacidon de servicios, controt
patrimenial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal.

Elabgrar el proyecte de presupuesto de ingresos ¥ de egresos del organismo, considerande los programas académico-administratives
avtorizados.

Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, canjuntamente con las unidades administrativas sustantivas
del Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion y actualizacitn del personal.

Elaborar el programa anual de adquisiciones, mantenimiento, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, asi
como establecer los mecanismas para su seguirtiento y contral.

Desarrollar € implantar los programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimanio def Tecnoldgico, estableciende medidas
de seguridad y proteccion civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes.

Realizar jos movimientos de personal originados par altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi come registrarlos y
controlaros,

Realizar en coordinacion con la Subdireccidn de Planeacidn y Administracién (a seleccidn y contratacign de candidatos a puestos
vacantes de la plantilla del Tecnologico, cuidando, en todo memento, que éstos cubran el perfil y io comprueben fehacientemente, con
la documentacion oficial que acredite su capacidad y constimientos.

Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal que permita obtener en tiempo y forma la liberacién de fos
recursos asignados al Tecnolbgico.

Elaberar los mavimientos presupuestales como: afectaciones, amplaciones, transferencias y conciliacignes necgsarias para llevar un
aptimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnoldgice, asi como los estados financieros que se requieran.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnoldgico, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la Institucién,

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones reallzadas por el Tecnolégico, asé como ia reposicion del fondo revalvente
asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Administrar los recursos materiales, su almacenamiento ¥ suministro, asi como proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo
y correctiva.
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Gestionar y celebrar contratos de seguros y fianzas, para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del
Tecnolégiceo.

Realizar las acciones para la localizacién y diversificacion de fuentes de suministro; obtencién v analisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consclidacién de compras de bienes de
consumo general y racurrente,

Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades agministrativas del Tecnologico.

Lievar el control de los vehiculos prapiedad del Tecnolégico y fiar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacién,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacian.

Supervisar pericdicamente el levantamiento fisico del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo del Tecnologico y
mantener actualizada la informacién sobre las atas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

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

Realizar el cobro por &l pago de los servicios escolaras, de acuerdo a ias disposiciones reglamentarias vigentes.

Desarrollar |25 demas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil IRECTORIO
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Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social
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Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior

Lic. José Luis Guillermo Gonzdlez Rodriguez
Director General de Educacidn Superior

Arq. Salvador Cejudo Lechuga
Director del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de San Felipe del Progreso
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