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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento del Gobiemo por medio del cual se materializan 1as aspiraciones
gue la sociedad demanda. Por ello, su organizacién, meétodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse
permanentemente, a fin de garantizar que la gestién publica sea eficiente en su desempefio.

En este contextc, | licanciado Arture Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los
ejes reclores de su gestién la modemizacitn integral de la Administracidn Pablica, con el propésito de gue ésta tenga posibilidades
de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de
atencién directa a la ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracidén Plblica se sustenta en los principios de efectividad para resclver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios piblicos de calidad, agiles y aportunos; de flaxibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de
adaptacion a fas nuevas candiciones y exigencias del entomo social, de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en
1a conducta de los servidores publicos.

Los principales retos de (a modemizacién integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestién plblica, reconocida por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los
senicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con la administracién piblica estatal, de forma mas sencilla,
directa y transparente; y reestructurar orgénica y funcionalmente a las dapendencias, organismos auxiliares y fideicomisos det
Gobiemne Estatal, mediante la adopcién de modelos més flexibles y efectivos que se correspondan con los programas
institucionales para la delimitacion de competencias y responsabitidades en la atencidn a fas demandas sociales.

Producio de lo anterior, 1a Direccién Generai de Organizacién y Documentacién elabord y actualizé el presente Manual General de
Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, como un ingtrumente administrativo para
agilizar sus tareas y eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y
detectar las omisiones en lag tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en
correspondencia con los programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México se
integra por una breve descripeién de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacién; el crganigrama
autorizado y su codificacién estructural; asi come Ja descripcion de objetives y funciones de cada una de las umidades
administrativas que lo integran.

|. ANTECEDENTES HISTCRICOS

La Secretaria de Educacién Plblica del Gobiemo Fedseral y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenic de
Coordinacién para la Creacién, Operacion y Apoya Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de
México, como un organismo publico descentralizado de carécter estatal, a fin de contribuir 8 la congolidacion de los programas de
desarrollo de la educasién superiar tecnolégica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose en los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacién antes citado, realizol las
acciones juridicas necesarias correspondientes para crear el Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente dei Estado de México,
por 1o que se expidié ef Decreto del Ejeculivo que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Carécter Estatal denominado
Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, publicado en la Gacata del Gobiemta el 29 de agosto de
1997, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patimenio propios.
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Ds acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacitn del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, su
objeto social es: .

l. For'rnar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de conocimientes, con capacidad
critlf:a y analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incarpore los avances cientificos y tecnoldgicos
al ejercicio responsable de la profesién de acuerdo a los requerimientos del antomo, el estado y el pais;

1. Realizar'investigaciqnes cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza
tecnoldgica y e! mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de la
calidad de vida comunitaria; :

ll.  Colabarar con los sectores pablico, privado y social en la consolidacién del desamollo tecnoldgico y social de la comunidad:

V. Realizar programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a Ja consolidacion del desarrolle
tecnolégico y social,

V. Reaiizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y
VI.  Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, especialmente la de cardcter tecnoldgico;

La primera estructura de organizacion del organismo fue aprobada per la Secretarla de Administracién del Gobierno Estatal en e
mes de diciembre de 1997, la cual se integrd por seis unidades adrninistrativas (una direccién, una divisién de carrera y cuatro
departamentos). El Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México impartié iniciaimente dos carreras las
cuales son: la de Ingenieria Industrial y la Licenciatura en Contadurla, para una matricula aproximada de 95 alumnos.

En junio de 2000, la Secretaria de Administracion aprobé una nueva estructura de organizacién para el Tecnologico, en la cual se
cre¢ la Divisién de Licenciatura en Contadwrfa y el Departamento de Desarrcllo Académico, para quedar integrada por ocho
unidades administrativas {una direccidn, dos divisiones de carrera y cinco departamentos), para una matricula de 184 alumnos

Posteriormente, la Secretaria de Administracién autorizé en agesto de 2001 otra estructura de organizacién para el Tecnoldgico, la
cual quedod integrada por 12 unidades administrativas (una direccion, una subdireccion, dos divisiones de carrera y ocho
departamentos), para atender una matricula de 282 alumnos. .

En octubre de 2002, &l Tecnolégico de Estudies Superiores del Oriente del Estado de México se sujetd a una reestructuracion
organizacicnal, la cual consistic en la creacidn de tres unidades administrativas (la division de ingenieria en sistemas
computacionales, |a subdireccion de planeacion y vinculacién y Ia subdireccién de administracién y finanzas), y el cambio de
denominacion det Deparlamento de Servicio Social y Residencias Profesionales en Unidad Jurigica, para quedar integrada por 15
uridades administrativas (una dirgecion, una unidad juridica, tres subdirecciones, tres divisiones de carrera y siele gdepartamentos),
para atender una matricula de 530 alumnos. .

Actuaimente el Tecnolégico ofrece tres carreras: la de Ingenieria Industrial (con una matricula de 140 alumnes), la de Licenciatura
en Contaduria {con una matricula de 251 alumnos), vy la de Ingenieria en Sistemas Computacionales (cor una matricula de 139

alumnos).

El modelo académico y educative del tecnoldgico se orienta a la innovacién en los campos de la organizacion curricular
interdisciplinaria gue impulsa la investigacién vinculada con la produccién y bienestar sccial. El plan de estudios implementado en
este organismo tiene una duracion de nueve semestres para cada una de las carreras que ofrece. incluyendo un periodo de
residencia y especiafidad en los Oltimos semestres.

Il. BASE LEGAL

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

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federai del Trabajo. »
Diaric Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal, »
Diario Oficial de |a Federacion, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
Diarie Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

- Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de 1a Federacion, 5 de enero de 1983.

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrolio Cientifico y Tecnelbgico.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985.
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~  Ley Federal para ¢l Fomento de la Microindustria y 1a Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

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

— Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Cficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1998, y sus reformas.

~  Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Qficial de ia Federacién, 4 de enaro de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial te la Federacién, 4 de enero de 2000.

- Ley Orgénica de ta Administracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adicionas.

- Ley para la Coordinacién y Gontrol de Organismos Auxiliares y Fidsicomisos dal Estade de México.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1883, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobiermno del Estade de México, 26 de septiembra de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas v adiciones.

- Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 26 de diciembre de 1881

- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

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

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 22 de marzo de 2000

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gacela del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002.

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

—  Presupuesto de Egresos del Estado de México para el sjercicio fiscal del aflo correspendients.
Gaceta dei Gobierno de! Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México.
Gacsta del Gobierno del Estado de México, 7 da febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Codige Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1989, y sus reformas y adicicnes.

—  Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gacsta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Decrsto del Ejecutive del Estado por el que se crea el Organismo Plblica Descentralizade de Cardcter Estatai denominade
Tecnalogico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México.
Gaceta det Gobiemno del Estado de México, 29 de agosto de 1957.

_  Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.
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- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1598.

— Regtamento interior de Iz Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de ia Federacion, 23 de junic de 1999, y sus reformas.

- Reglamento de Ja Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxdiares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estade de México, B de octubre de 1884, y sus reformas y adisiones.

- Reglamenta de la Ley de Cbras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

- Reglamento para la Entrega y Recepcidn de Oficinas de la Administracion Plblica Estatal.
Gaceta del Gobiero del Estado de México, 14 de marzo de 1997,

- Reglamento para el Otorgamienta de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 27 de mayo de 1598

- Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 16 de junio de 1999,

- Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacidn de Bienes Muebles del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de julio de 2000

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta de! Gobierne del Estado de México, 11 de enero de 2001,

-~ Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2002.

- Reglamento del Servicio Sccial.
Gacela del Gobiemo del Estado de México, 14 de marze de 2003,

- Reglamentc de Becas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003

- Regtamento de Participacion Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

~ Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan
por sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, se realicen a través de sus dependencias del ramo a que correspondan.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, & de marzo de 1984,

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Use de Bienes y Servicios a Disposicion de
los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismeos Auxiliares y Fideicomisos Pdblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 21 de fabrero da 1995,

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bieres y Servicios de las
Dependancias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pdblicos det Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

- Convenio de Goordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolégice de Estudios Superiores del Oriente
del Estado de México.
Fecha de Suscripcién: 10 de octubre de 1997,

— MNormas para el Ejercicio y Contrel del Fondo Fije de Caja.
Gaceta del Gobiernc del Estado de Méxica, 23 de febrero de 1998,

- Normas para el Ejercicio y Gontrol de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1898, y sus reformas.

- Programa para la Contencidn y Reduccidn del Gasto en la Administracién Publica 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.
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. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO TEGNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL CRIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo .- Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico, tendré las siguientes atribucicnes:

l. Impartir educacidn superior de cardcter tecnoldgica en las éreas industriales y de servicios, asi como educacién de
superacién académica alterna y de aclualizacidn;

L. Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacién y
certificacién de estudios para someterlos a la autorizacién de la Secretarla de Educacion Publica;

V. Establecer los procedimientos de ingreso, parmanencia y promacion de su persanal académico, conforme a lo previsto por
el articuo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este

crdenamiento;

V. Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el
Tecnaldgico;

VL Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que cantribuyan al desarroltc del educando;

Vil Estimular al personal directivo, docente, administrativa y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la

formacién profesional en cada nivel,

VIIl.  Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en ofras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos,

IX Expedir constancias y cerfificados de estudios, titulas profesionales y grados académicos, asi como otargar distinciones
profesionales;

X Organizar y desamllar programas de intercambio académice y colaboracion profesional con organismos e instituciones
culturales, educativas, cientificas o de investigacién nacionales y exiranjeras;

X, Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusidn cultural y vinculacidn con los sectores
publico, privado y social,

XIl.  Prestar servicios de asesorfa, de elaboracién de proyectos de desarollo de prototipos, de paquetes tecnoldgicos y
capacitacion técnica a los sectores publico, privade y social que lo soliciten;

XNl Realizar actividades de vinculacin a través de educacién continua para beneficiar a los sectores social y productivo;
XIv.  Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y
XVv.  Las demés que sean necesarias para &l cumplimiento de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacién y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientlficas y tecnoligicas, asi como en la ensefianza y en
&l aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la
comunidad; colaborar y realizar pregramas de vinculacién con jos diversos sectores para consolidar el desarrollo tecnoidgico y
social; planear y ejecutar las actividades curriculares para realizar el procesc ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regicnal,
astatal, nacional y universal primordialmentes en el aspecto tecnolégico, para crear vinculos que permitan un desarrollo mas integral
del organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205Q00000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO

205Q10000 DIRECCION
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205Q10001 UNIDAD JURIDICA
205Q10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
205Q10101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
2050016102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA
206Q11M03 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
205Q10104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205Q10105 DEPARTAMENTCQ DE DESARROLLO ACADEMICO
205Q10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
205Q10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
205Q10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
205010203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205010204 DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ DOCUMENTACION
205Q10300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205Q10301 DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
V1. ORGANIGRAMA
JUNTA P ATRCHMATO
DY VA
| ]
EUB D REC O oM SUBO R ECIZON DE SUBDERECOION OF
ACADIEMIChy L AL BB STRALOM
VN OU LACHOMN W FIMAMN TAS
] I
ovison o Sveon o e
G ATRAL nas Gonera0 s coMPUTAGIONALES
DN PARTAMENTO OR Ol PANTAMENTO OR BN PARTAMENTO OE
COMTROL — PLANEADION ¥ PRV SIS
W LA EVALLADMOM ADMNET RATIVOS
Tosmamoils | f——] TraTsamITe o=

OCTUBRE DE 2002
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vll. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA )
OBJETIVO:

Regular el funcicnamiento del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, a través de la revision,
andlisis y evaluacién de sus actividades, asi como asegurar el cumplimiento de los objetivos institucicnales.

FUNCIONES:

- Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir los estatutos, regiamentos, acuerdos y demas disposiciones
que resulten necesarias para realizar un eficients desempeno de las actividades que conduzcan al logro de los objetivos
propuestos por el Tecnolégico.

- Establecer la normatividad en materia de politica educativa del Tecnoltgico, asl como en la celebracién de acuerdos, convenios
y contratos con los sectores plblico, privado y social que permita dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

~  Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnoldgice, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion
aplicable en materia de planeacitn, presupuestacion y gasto pitblico, en el Plan de Desarrailo del Estado de México y en las
asignaciones de recursos autorizados.

—  Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio y someterlos a la autorizacién de la
Secretaria de Educacién Publica.

- Estudiar los programas académico-adminisirativas y acordar sobre su actualizacién y mejoramiento profesional, mediante el
andlisis de los resultados cbtenidos, & través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarrolladas por las diversas
uridades del Tecnolégico.

- Analizar y aprobar, en su casc, los informes y estados financiercs que presente el Director del Tecnoldgico, previo dictamen de
)a auditoria extema, y vigilar su publicacién en el perigdico oficial “Gaceta del Gobierna” del Estado de México.

—  Analizar y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, asi como el informe anual de actividades que presente el
Diractor y que permitan tomar decisiones que faverazean un desarrollo mas integral del Tecnolégico

- Designar al secretaric de ka Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefes de departamento, a propuesta del Director General.

- Vigilar la aplicacién de las lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen Jos convenios,
contratos o acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros, con el propdsito de crear vinculos en materia de obras
pliblicas, adquisiciones arrendamientos y prestacién de servicios.

~ Vigilar la preservacién y conservacion de los bienes que constituyen el patrimonic del organismo, asl como considerar acciones
que asignen o dispongan de sus bisnes.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

PATRONATO

OBJETIVO:

Desarrollar acciones para obtener, adminisirar y acrecentar 108 recursos financieros adicionales necesarios para el financiamigntc

del Tecnolsgico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus funciones.

FUNGIONES:

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

— Formular y someter a la consideracidn de la Jurta Directiva, los proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los
procedimientos de generacion de recursos financieros para su administracion.

— Llevar a cabo programas de actividades o acciones que parmitan obtener recursos adicionales para incrementar &l patrimonio
del Tecnoldgico.

— Propener a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarroliar con mayor eficiencia las
actividades encomendadas al Techolégico, aplicande los recursos adicionales obtenidos por €l Patronato. .

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

- Promover la organizacién y participacion de grupos sociales, interesados en contribuir y apoyar con recurgos financieros
adicionales, las labores académicas del Tecnoibgico, ademas de colaborar en las actividades relativas a la difusion y
vinculacién con &l sector productivo.

_  Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos
y aportados por el Patronato, debidamente dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por la Junta Directiva.

_ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205Q10000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabc las distintas unidades
administrativas del Tecncldgico, mediante una adecuada sistematizacién y administracién de los recursos humanos, técnicos,
materiales y financieros de que disponga el organismo.

FUNGIONES:

- Representar jegalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquélics que
le encomiende el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social. ’

- Proponer, para el analisis de Ja Junta Directiva, las politicas generales del Tecnologico y, en su caso, implementarlag para
normar el funcionamiento de la Institucién.

~ Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, [as propuestas de reglamentos, manuates de organizacion, modificaciones

de estructuras organicas y de funcicnes, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del arganisma, programas de
trabajo, de adquisicion de bienes y contratacién de servicios y, en su caso, aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

- Planear y programar las aclividades académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en
cada una de las unidades administrativas del Tecnologico, ademas de fas que asigne la Junta Directiva producto de los
acuerdos.

- Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, log nombramientos, renuncias v remociones de los subdirectores, jefes de
divisién y de departamente, asi como conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las
sanciones correspondientes en el marco de la Ley de Respensabilidades de ics Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

—  Propener a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacien académica-administrativa del Tecnelégico, que contribuyan &
lograr una formacion mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

- Difundir y vigilar 'a aplicacion de los lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas
académicos, asl como para las modificaciones correspondientes.

- Apoyar al Patronato del Tecnoldgico en la obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan
ingrementar &l patrimonio institucional, a través de actividades de gestorfa con los sectores publico, privade y social.

~ Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e infermarle sobre [0s avances y logros oblenidos, asf comao de la celebracion
de convenios, contratos y acusrdos con instituciones plblicas, privadas y sociales.

- Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de 1os programas de trabajo
de las unidades administrativas que integran el Tecnpldgico, cenocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas
para lograr resultados efectivos.

— Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan, en el campo académico y administrative, un eficiente
funcionamiento del organismo.

- Coordinar, dirigit y supervisar la elaboracién e integracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federal como estatal, y turnarles a la congideracion de la Junta Directiva.

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

~  Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del
sector privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar ¢conocimientes gque contribuyan al desarrclle
integral del organismo.

—  Rendir a ia Junia Directiva en cada sesién, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del gjercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

- Vigilar el sumplimiento dsl objeto, planes y programas académicas y administrativos del Tecnologico, asl como el adecuado
tfuncionamiento de las unidades administrativas que le integran.

- Evaluar la operacién de las unidades administrativas del Tecnoldgico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las
actividades realizadas por el organismo.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia

205Q10001 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Repraseniar legalmente ai Tecnoibgico de Estudics Superiores del Oriente dei Estado de México, en los asuntos juridicos en que
intervenga, asl como proporcionar asesor(a en [a materia a las civersas instancias de la Institugién.
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FUNCIONES:

- Atender, como representante legal, el despacho de log asuntos que en materia juridica requiera el Tecnolégico y participar en
los juicios en que éste sea parte.

— Asesorar fegalmente a la Direccidn y a las unidades administrativas que lo requieran, a fin de que cumplan con sus funciones, a
través de la observancia de las disposiciones juridicas,

- Revisar y formular los proyectos de crdenamientos legales relacionados con la organizacion y funcionamiento del erganismo, y
proponer a la Direccidn su presentacién ante (a Junta Directiva, a fin de que sean ajustados confarme a derecho.

- Elaborar, compilar y difundir fas propuestas de disposiciones juridicas que deban regir las actividades institucionales, ¥ proponer
a la Direccion su actualizacién, edicion o suspension.

- Formular y opinar sobre los contratos, convenios y demdas instrumentos juridicos que la Institucidn celebre, asi como tramitar la
situacién legal del personal extranjero que labora en el organismo.

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

- Preparar y dar seguimignto a las audiencias que se ventilah ante diversas autoridades judiciales para resolver los casas que se
susciten en el gena del Tecnolégico.

- Intervenir en ias diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles y demds que se susciten ¥ que
afecten al personal, intereses o el patrimonio del Tecnoldgico, aplicando los lineamientos que al efecto establece Iz
normatividad laboral en el Estado de México.

~ Ingtrumentar mecanismos para altegarse de informacion en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra
el personal administrativo y docente adscrito al Tecnoldgico, asi como ligvar su seguimiento en coordinacién con las distintas
instancias revisoras.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar @! registro de los orderamiantos
legales que dicte el Tecnolégico, para regular su funcionamiento.

- Tramitar la legalizacién, regularizacién y registre de los bienas inmuebles que conformen e! patrimonio de! Tecnoldgice.

- Registrar y organizar los documentos gue acrediten el origen de la propiedad y posesion de los bienes inmuebles destinados al
servicio del arganismo.

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

205Q10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Ceadyuvar a que e Tecnologico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de Mexico alcance y mantenga el nivel de
excelencia de las actividades académicas que desarrolla, a través de los servicids de apoyo escolar a Ja funcidn sustantiva de
docencia.

FUNCIONES:
- Presentar a (a Direccion el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenidos,

- Programar, organizar y controfar el registro, acreditacion, certificacion, tramitacién e informacién escoiar, asl como Ia
expedicion de los documentos comprobatorios.

-~ Organizar, coordinar y controlar los trémites de inscripcién y reinscripeion de los alumnes, de conformidad con los lineamientos
y la calendarizacidn establecida,

- Coordinar la elaboracién de estadisticas del alumnade dei Tecnolégico, atendiendo la especialidad y el grado académico de
éstos.

- Preponer a la Direccidn, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnclégico, para el ciclo lectivo correspondiente, con
base en los lineamientos emitidos en la materia.

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

—  Proponer a la Direccidn el reglamento escolar y demés disposiciones académicas que regulen las actividades docentes del
Tecnoldgico v, en su caso, vigilar su cumplimiento.

- Convocar a dacentes ¢ investigadores del Tecnolbgico a reuniones de academia para disefiar y propener modificaciones a los
planes y programas de estudio.

- Disefiar y proponer a ia Direccidn, los perfiles del personal académico y de investigacién.
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- Presentar a la Direccidn propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y de log servicios educativos del
Tecnolégico, en funcidn det crecimiento de |a demanda escolar.

-~ Coordinar las acciones de capacitecidn y desarrollo de los docentes, asi como la produccion de materiales didacticos que
apoyen el avance de ias aclividades académicas.

—  Supervisar la atencién, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad del
Tecnalogico, de conformidad con la normatividad vigente.

- Desarrcllar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el area de Ingenieria Industrial, a fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en la solucion de los problemas.

FUNCIONES:

— Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado tante cientificos como tecnoldgicos
en ia carrera a cargo de lz Division, mediante la realizacion del disefio y/o modificacién de los planes y programas de estudio.

~  Promover el desarrollo de estudios de posgrado, asi como la actualizacion de las distintas dreas del conocimiento cientifico y
tecnolégico que se imparten en la Division, a fin de formar profesicnistas de estudios superiores,

- Disefiar e implementar programas de investigacion en materia de ingenieria industrial, asi como participar en eventas
académicos alternos y de actualizacién.

—  Presenter programas enfocados a la formacion y actualizacion académica, en el area de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrollo plenc de los educandos.

~ Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en la mejora continua del procesc ensehanza-
aprendizaje de la disciplina a su cargo, para conacimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y docentes del Techelbgico.

~  Analizar y evaluar los métodos pedagogicos aplicados en la imparticién de las materias de la carrera, para actualizarlos en
relacién con los planes y programas académicos.

- Proponer a la Subdireccién la imparticién de cursos de actualizacién y superacion de los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal docente que se requiera para cubrir las necasidades académicas de la
Divisién.

- Promover la carrera de ingenieria Industrial mediante platicas de difusion, dirigidas 2 egresados de educacidn media superior ¥
superior.

_  Supervisar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera a carge de la Division, se desarrollen considerando los
lineamientos establecidos en su formulacion.

—  Prever |a elaboracion de material de apeyo informative v didactico para las academias de ta Division, asi come arganizar y
ejecutar |a estandarizacion de practicas de laboratario.

— Propiciar la vinculacisn del organismo con los sectares piblico, privado y social, para desarrollar programas de practicas
profesicnales para los alumnos de la Division.

—  Vigilar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y de las dispesiciones reglamientarias académicas que tengan
que observar los estudiantes y docentes de |a Division.

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

205Q10102 DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA

OBJETIVC:

Instrumentar los programas académicos, de investigacitn y de posgrado en el 4rea de Contaduria, a fin de formar profesionales con
capacidad critica y analitica &n |a salucién de los problemas.

FUNCIONES:

— Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarrollado tanto cientlficos como tecnaldgicos
&n |a carrera a cargo de la Divisién, mediante la realizacién dei disefio yfo modificacién de los planes y programas de estudio.

— Promover el desarroilo de estudios de posgrado, asi como la actualizacion e las distintas éreas def conogimiento cientifico y
tecnoldgics que se imparten en la Divisién, a fin de formar profesionistas de estudios superiores.
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Disefiar & implementar programas de investigacion en materia de contaduria, asl come participar en eventos académicos
alternos y de actualizacién.

Presentar prograrmas enfocados a ia formacion y actualizacidn académica, en el drea de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnologico cuente ¢on los mejores elementos que propicien el desarrollo plenc de los educandos.

Difundir y coordinar los programas de desarrcllo académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefeanza-
aprendizaje de la disciplina a su cargo, para conocimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y docentes del Tecnologico.

Analizar y evaluar los mélodos pedagdgicos aplicados en la imparticién de las materias ce |a carrera de Contaduria, para
aclualizarlos en relacién con los planes y programas académicos.

Propener a ia Subdireccidn la imparticién de curscs de actuatizacion y superacidén de los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccitn del perscnal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Divisién.

Promover la carrera de Contaduria mediante platicas de difusion, dirigidas a egresados de educacion media superior y superior,

Supervisar que la ejecucion de los planes de estudio de la carrera de Contaduria, se desarrollen considerando los lineamientos
establecidos en su formulacion.

Prever la elaboracion de material de apoyo informativo y didactico para las academias de ia Division, asi como organizar y
ejecutar la estandarizacién de practicas de laboratorio.

Propiciar |a vinculacién del erganismo con {os sectores plblice, privado y sosial, para desarrollar programas de practicas
profesionales para los alumnos de la Divisién

Vigilar el adecuade cumplimiento de los programas de estudio y de las disposiciones reglameniarias académicas que tengan
que observar los estudiantes y docentes de la Divisidn.

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

205Q10103 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrado en el drea de Ingenieria en Sistemas Computacionales, a
fin de formar profesionales con capacidad critica y analitica en |a solucién de probiemas,

FUNCIONES:

Integrar al procesc de ensefianza-aprendizaje los avances actuzles que se han desarroliado tanto cientificos como tecnoldgicos
en la carrera a cargo de la Divisién, madiante la realizacién det disefio y/o modificacidn de los planes y programas de estudio.

Promover el desarrollo de estudios de posgrado, asf como la actualizacion de las distintas areas del conocimiento cigntifico y
tecnolégico que se imparien en la Divisidn, a fin de formar profesionistas de estudios superiores.

Diseftar e implementar programas de investigacion en materia de Ingenierfa de Sistemas Computacionales, asi como participar
en gventos academicos alternos y de actualizacion.

Presentar programas enfocacios a la formacion y actualizacién académica, en el drea de su competencia, a fin de lograr que el
Tecnoldgico cuente con los mejores elementos que propicien el desarrolio pleno de los educandos.

Difundir y coordinar los programas de desarrollo académico que incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-
aprendizaje de la disciplina a su cargo, para conacimiento y cabal cumplimiento de los alumnos y docentes del Tecnoldgico.

Analizar y evaluar los métodos académicos aplicados en la imparticion de las materias de la carrera, para actualizarlos en
relacién con los planes y programas acageémicos.

Proponer a la Subdireccion la imparticién de cursos de actualizacién y superacidn de los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccién del personal decente que se requiera para cubrir las necesidades académicas de la
Divisign.

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

Supervisar que la ejecucion de Ios planes de estudic de la carrera a cargo de la Divisién, se desarrollen considerando los
lineamientos establecidos en su formulacidn.

Prever la elabaracién de material de apoyo informativo y didactico para las academias de la Divisidn, asi como organizar y
ejecutar la estandarizacion de précticas de laboratorio.

Propiciar la vinculacién del organismo con los sectores publico, privado y social, para desarrollar programas de praclicas
profesionales para los alumnos de la Division,
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- Vigitar el adecuado cumplimiento de los programas de estudio y de {as disposiciones reglamentarias académicas que tengan
que observar los estudiantes y docentes de la Division.

— Degarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205Q10104 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETHVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académico de les alumnes, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnol6gico, con la finalidad de realizar la emisidn de los docurentos escolaras que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos. .

FUNCIONES:

- Establecer las normas y lineamientos para los trédmites de titwlacién, vigilando que los alumnos cumplan con los requisitos
establecidos para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacién de ia normatividad para la obtencién del titulo profesional y
grados académicos, con la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremento del numero de titulados.

— Gestionar & seguro facultativo del IMSS para estudiantes, a fin de que cuenten con servicio médico gratuito, cuando asi lo
requieran.

— Desarollar y operar el sistema de admision e inscripcién de los alumnos a las carreras que ofrace el Tecnoldgice, aplicandoe los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto; ademas de considerar lo relativo a la revalidacién de estudios ¢
equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacicnal de Créditos.

- Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripcion, inscripcion,
admisidn y reinscripcion; asi como log periodos de exdmenes y vacaciones, entre otras aclividades, y apiicarlo a la poblacién
estudiantil y dogente.

- Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripcionas de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos
para el regisiro de cambios, bajas temparales y definitivas.

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

- Preparar los listados de los regisiros escolares y etaborar los informes y estadisticas que le solicite la Subdireccion Académica,
para conccer el comportamiento matricular.

- Clasificar los expedientes del alumnado del Tecnoldgico para mantener ordenado y actualizado el archive correspondiente.

- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacion escolar que avale la instruccion
académica del educando; asi come difundir los lineamientas, politicas y procedimientos para su otorgamientc.

— Disefiar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oporiunamente, los resultados de las evaluaciones
académicas de los alumnos y manteneria actualizada permanentemente.

- Difundir la normatividad de control escolar que emitan los drganos directivos del Tecnoldgico, para el pleno conocimiento del
perscnal académico-administrativo, asi como del alumnado.

- Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admisién aplicado por el Tecnolégico; asimismo, brindarle apoyo en la
solucién de problemas administrativos que se le presenten.

- Proporcionar los servicios de informacién y gestidn para la obtencién de becas, asesorfa psicoidgica y atencién médica a los
alumneos del organismo,

- Registrar y emitir las caiificaciones definitivas de los alumnes del Tecnolégice, por grade y materia.

- Recopiltar y verificar la informacién y documentacitn requerida para el registro y ceriificacidn del alumne ante la Direccion
General de Profesiones.

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

205Q10106 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Promover el desarrollo académice del Tecnolégico, en funcidn de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el
nivel de excelencia de las actividades académicas que lfeva a cabo, tendientes a la formacién integral del educando.

FUNCIONES:

- Desarrollar acciones para la actualizacién del modelo educative del Tecnoldgico, con base en las necesidades del sector
productive, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagdgico.
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Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con fa
aplicacién de una adecuada planeacién y elaboracion de modelos de autoevaluacidn institucional gue permitan incrementar ‘a
calidad de sus egresados. .

Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacion, capacitacion y formacién
didactica.

Efectuar la recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandelos en
antologlas, guias u otros acervos adicionales.

Promover estrategias allernas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido de! incremento de Iz
actividad académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detalladas.

Desarrollar proyectos de investigacién educativa orientados & la evaluacidn del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresades y determinacién de la oferta y demanda educativa.

Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacién profesiografica, asi como la aplicacién de cursos para la especializacion dei
personal encargado de la actividad de orientacion, para proporcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccion de su
carrera y mejorar el aprovechamiente de sus estudios.

Promover la participacion de los docentes en encuentros académices y de investigacion que se realicen en gl pals, y propiciar la
comunicacién permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacion tecnolégica.

Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, esirategias y acciones de forlalecimiento y
mejeramiento.

Promover la participacién de los alumnos en encuentros y concursos académicos como parte de su formacisn,

Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente del Tecnolbgico,
apegandose a la normatividad vigente .

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205Q10200 SUBDIRECCION DE PLANEACICON Y VINCULACICN
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimiento del Tecncldgico, a través de un esquema de planeacion y vinculacion cen los seclores social y
productivo en particular, ¥ con la sociedad en general, para premover el desarrolio académice, la investigacion y ta difusian,
tendientes a la formacidn integral del educando.

FUNCIONES:

Difundir y vigilar 1a aplicacion de la normatividad para la elaboracidn, integracion y aprobacion de los programas de trabajo a
cargo del Tecnoldgico. -

Organizar, dirigir, controlar ¥ evaluar las actividades de planeacién y programacién, de extensién y vinculacién con el secter
productivo y las culturates y deportivas, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar ¢! programa operative anual y el anteproyecto de presupueste de la Subdireccion y remitirles a la Direccion del
Tecnolégico para ke conducente.

Coordinar y supervisar la efaboracién de planes de desarrollo institucional, asi como de las estrategias a seguir para su
gjecucion.

Difundir y verificar que se cumpla la aplicacién de los manuales administrativos autorizados al Tecnolégico.
Coordinar las evaluaciones programatico-presupuestales del organismo, de confermidad con log lineamientos aplicables.
Promover las actividades de extensién educativa, de gestién técnica y de vinculaciéon con el sector productivo.

Supervisar el funcionamienta de los servicios bibliolecarios, hemerograficos y de base de datos del Tecnologico y propiciar el
incremento del acervo documental y optimizar sus funciones.

Establecer contactos con centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material
biblicgrafico y hemerogréfico. v

Coordinar y definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacién y difusion de la informacién generada por &l
organismo en e! ejercicio de sus atribuciones.

Dirigir y controlar la prestacién del servicio de bolsa de irabajo, que permita al alumnado incorporarse al sector productivo del
Estado.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las dreas de la Subdireccion, y con base en los resultades, proponer a la Direccion
{as medidas para la mejera del servicio.
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Promaver |a participacién de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la region, en las
comisiones académicag que se establezcan para la elaboracién y actualizacién de pianes y programas de estudio, con el
propdsita de vincular e) desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovacion y modernizacion tecnoldgica.

Proponer a la Direccién la celebracién de convenics con el sector de bienes y servicios de 1a region, para apoyar la preparacion
y realizacion de residencias profesicnales de los alumnos.

Establecer, con &l sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorlas permanentes de
actualizacian en el desarrollo de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes y profesores y
fortalecer su participacidn académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios.

Programar y dirigir la elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacién y capacitacion
de los profesionistas que laboran en el sector privado, y dar respuesta a las necesidades de educacion continua.

Programar, organizar y dirigir las actividades culturaies, recreativas y deportivas que realice el Tecnoldgico.

Cuidar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnoldgice en la edicion de folletos, carteles, pancartas y
publicacicnes oficiales en general. '

Supervisar y controlar el funcionamiento del 4rea de idiomas, a fin de evaluar permanentemeante la efectividad de sus acciones y
elevar Iz calidad de los servicics profesionales.

Coordinar la realizacién del servicio social obligatorio de los alumnas, asi como la celebracién de convenios con los sectores
publico, privado y social para establecer residencias profesionales.

Desarrollar lag demas funcicnes inherentes al rea de su competencia.

206Q10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado def Tecnoidgico de Estudios Supericres del Oriente, mediante un esquema de
planeacidn y evaluacin que permita orientar y dar seguimiento a las acciones para cumplir ¢on la mision y vision del organismo.

FUNCIONES:

Elaborar planes y programas operalivos a corto, mediano y largo plazos, y coordinar el desarrolle y operacion de los procesos
de evaluacion institucional.

Formular € instrumentar los lineamienios y criterics basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las
distintas unidades administrativas, asi come de los mecanismos para la integracién del Plan General del Tecnolégico. -

Formular las estrategias, politicas y procedimientos para la realizacion de las actividades que cada 4rea tiene encomendadas,
de acuerdo a la naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnolégico.

Elaborar, conjuntamente con las distintas areas del Tecnolégico, los programas operativos anuales para efectos programatico-
presupuestales, que penmitan identificar las directrices y recurses de la Institucian.

Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusion de la infermacion generada por el organismo
en ejercicio de sus atribuciones.

Ampliar y promover la participacién de la comunidad del Tecnalégico en Ja planeacién institucional, a traves del establecimiento
de programas de desarro'io y formulacién de proyectos que respondan al cumplimiento de los objetivos del organismo.

Lievar a cabo el seguimy-ntc permanenie de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de
desarrollo, de los avancas presupuestales, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y
propeniendc las acciones procedentes, en relacidn con las metas establecidas y, en general, aquellas aclividades que estén
vinculadas con la evaluacion institucional. :

Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orientadas a eficientar el ejercicic de
las funciones sustantivas y adjetivas del organismo.

Elaborar las estadlsticas relativas a la matricula del Tecnologico, asi como del comportamiento que refleje, para
determinar &l andlisis y evaluacitn periédica que soliciten tas Secretarias de Educacién Piblica y de Educacidn, Cultura y
Bienestar Social, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normativos y metodoldgicos de la evaluacién institucional de la educacion superior,
mediante el disefio y desarrolle de modelos de evaluacion del Tecnolédgico, mediante parametros que permitan medir sl
grado de eficiencia de Iz estructura organizacional y los servicios que se otorguen.

Proponer los cambios  modificaciones a las estructuras de organizacién, manuales generales de organizacién y de
procedimientos, que se "=quieran, para elevar la eficiencia y eficacia del arganismo.

Supervisar que exista L+ actualizacién permanente de los catalogos de equipo, producio de las tecnologias modernas y
proponer en cocrdinacic:: con las Areas académicas, nuevas cafréras para lograr una mayor cobertura de ensefanza-
aprendizaje en la région.
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—~ Disefar y elaborar folletos, revistas, libros, compendios, informes en que se muestire la actividad realizada, asi como los
avances y resultados en materia educativa, tecnolbgica y cientifica det organismo.

— Desarrollar Ias demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
205Q10202 DEPARTAMENTO DE VINGULACION

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacidn del Tecnolégico con los sectores social y productivo, a través de la concertacion de
compromisog interinstitucionales que fortalezean el proceso de ensefianza-aprendizaje v que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES:

- Gestionar y formalizar convenios de coordinacion yfo colaboracion con insttuciones pablicas, privadas vy sociales, a fin de que
los alumnos del Tecnoldgico efectlen su servicio social y residencias profesionales, como complemento de su desarrallo
académico.

— Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccién Académica, estadlas técnicas en la industria para los profesores del
Tecnolégico, con el propésite de que adquieran, complernenten o actualican su experiencia profesional.

- Establecer la promocidn de précticas profesionales orientadas, de manera integral, a la formacion profesienal del alumnado en
coordinacion con el sector productive de la regidn, mediante la celebracién de convenios para la realizacion de proyectos de
actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

- Desarrollar y operar programas que permitan la promocion e integracion del alumnade en brigadas multidisciphinarias para
lograr la cooperacién en tareas de interés institucicnal y social, en ¢oordinacion con los sectores publico, privado y social.

— Elsborar y operar los programas que proruevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de
educacion superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacién de los estudianies del
Tecnelbgico.

- Organizar y controlar la realizacién del servicio social obligatorio de fos alumnos, asi como establecer vinculos con los sectores
puiblico, privado y social para la celebracién de convenios que permitan a los estudiantes del Tecnoldgico realizar sus practicas
profesionales.

— Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones que satisfaga las necesidades del sector productivo y gue permitan
emprender tareas conjuntas de vingulacion.

— Establecer v eiecutar las aclividades necesarias para la promocién de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones,
concursos v, en general, todas las actividades gue contribuyan a la formacion de los estudiantes del organismo.

- Apoyar al patronato del Tecnolégico, mediante 1a gestoria con el sector productive, en |a obtencién de aportaciones de recursos
materiales y financiercs para incrementar el patrimenio institucional.

- Proponer a la Direccién acciones de promocion y difusion de los servicios que ofrece el Tecnolégica, a través de la emisién y
distribucion de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y televisivos.

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

205Q10203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

OBJETIVO:

Promover la realizacitn de actividades culturales y deportivas entre la comunidad estudiantil del Tecnclégico, a fin de complementar
su formacion profesional.

FUNCIONES:

— Elaborar y someter a la consideracion de la Direccién los programas de actividades culurales, deportivas y recreativas a
desarrollar por el Tecnoldgico.

- Formular el presupuestc anual para el desarrofio de las actividades culturales, deportivas y recreativas que se programen en la
Institucidn y someterlo a fa consideracién de la Direccidn. v

— Promover el intercambio cultural y deportivo con ofras instituciones educatives y organismos estatales, nacionales e
internacionales.

_  Fomentar la participacién de los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades culturales, artlsticas y deportivas como
complemento de su formacién profesional.

- Ffectuar 'os eventos culturales, artisticos y deportivos programados en el Tecnolégico y solicitar el apoyo para la difusion de tos
mismos a la Direccién.
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\dentificar a los deportistas destacados y proponer a la Direccidn su canalizacién ante los organismos estatales o federales que
se encargan de apoyar mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la
Institucién y mejorar la sana convivencia de los alumnos.

Seleccionar e integrar los equipos departivos ¢ue representen al Tecnologica en eventos interinstitucionales, estatales o
nacionales.

Atender las invitacicnes de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de ios sectores social y privado para la
participacion en eventos culturales, artisticos y deportivos, previa autarizacién de la Direccién.

Llevar el seguimientc y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del personal adscrito al
departamento.

Gestionar ante ia Direccion la adquisicién de uniformes deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacion, adquisician
de equipo deportivo y el mantenimiento de las instalaciones deporiivas.

Apoyar la realizacién y presentacion al publico de obras teatrales que puedan contribuir' an el nivel cultural de la poblacion
estudiantil y del piblico en general.

Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos de danza, miisica y teatro para la realizacion de sus eventos
y solicitarlos con oportunidad a la Direccion.

Impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plésticas 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 realizacién de exposiciones culturales, gréficas y cicios de cing, a fin de ampliar los espacios cullurales en que
puedan parficipar los estudiantes del Tecnolégico.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205Q10204 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Organizer, centrolar y evaluar el sistema de informacién y documentacitn del Tecnologico, asi como mantenerlo actualizade con el
fin de coadyuvar en 1a realizacién de estudios & investigaciones institucionales.

FUNCIONES:

Integrar, operar y controlar el sistemna de informacian y dogumentacion del Tecnoldgice.
Organizar, clesificar y resguardar los acervos documentales del Techolégico.

Mantener actualizados y en dptimas condiciones de funcionamiento los sistemas de consuita de documentos requeridos por
los estudiantes, maestros y publica en gensral.

Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacion e informacién especializados.

Identificar los métodos de clasificacian, consulta y sistematizacion de documentos e informacidn més avanzados y proponer su
aplicacién en et Departamento.

integrar |a memaria documental del Tecnolégico y proporcienar la informagion requerida por los niveles directivas, asi come
por diversas instancias gubernamentales. .

Mantener actualizado el inventaric del patrimonio documental, asi como realizar las acciones correspendientes para su
resguardo y conservacion.

Realizar el registro y control del préstamo de documentas, a8l como del intercambio de los mismos.

|dentificar los documentos que requieran alumnos, docentes e investigadores en apoyo a su formacién y, en su caso, aclicitar
a |a Direccién su adguigicion.

Realizar las actividades de rehabilitacion y almacenamiento de! acervo que conforma el patrimonio documental de la
Institucion.

Proporcionar gervicios especiales de consuita y ulilizacién det acervo y sistemas de informacion a personal dgcente y de
investigacion.

Desarrollar sisternas de informacién a distancia que posiblliten el accesc a fuentes de informacion naciohales €
internacionates, en apoyo a las actividades de los investigadores, profesares, estudiantes y plblico en generai.

" Desarrollar lag demds funcicnes inherentes al area de su competencia.
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205Q40300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVC:

Adminisirar, conducir, controlar ¥ evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos,
matertales, financiercs y técnicos, asi como la prestacion de los servicios generales necesarios para el desarrollo de ias actividades
de la Institucidn y el 4ptimo aprovechamiento de sus recursos.

FUNCIONES:

Etaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales ¥
financieros de la Institucidn, estableciende criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Proponer a ta Direccion los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la
mecanica y directrices para el proceso del control administrativo, vigilar sy cumplimienta y evafuar el desermpefio de las iabores.

Desarrollar y controlar la formulacidn del anteproyecto del presupuesto anual de egresos y de inversidn, asl como Ia
programacion-presupuestacién de las actividades del Tecnolégico v tramitar 1as modificaciones presupuestarias y ampliaciones
liquidas,

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

Coordinar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacién, induccidn, incidencias, desarrollo, capacitacién,
remuneracicnes y demas prestaciones a que tiene derecho el personal,

Oriantar y premaover el desarrollo de los servidores publicos del Tecnolégico, instrumentando el programa de capacitacion y
adiestramiente del personal administrativo.

Programar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesorerfa, para efsctos de control general y proponer ajustes en la
operacién administrativa. -

Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como ceordinar la formulacién de los estados
financieros y sus auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacién correspondiente y toma de
decisiones.

Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el proposito de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio.

Operar mecanismos de coordinacién con los gobiernos federal y estatal, que permita obtener, en tiempo, la liberacidn de los
recursos asignados al Tecnoldgico,

Preparar el programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bignes muebles e
inmuebles, asl como establecer los mecanismos para su seguimiento ¥ control.

Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las lficitaciones plblicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del
Tecnoldgice.

Controfar y autorizar el trémite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacién de declaraciones de bienes y
modificacién patrimonial; la afiliacion y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del sequro de vida; sistemna de ahoro para el
retiro, y demds prestaciones a gue tiene derecho el personal.

Supervisar periédicamente el levaniamiento fisico del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo del
Tecnolagico y mantener actuaiizada la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

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

Determinar y controlar las medidas de segurdad y vigilancia de las instalaciones y bienes del Tecnoldgico, con la existencia
optima, en oficinas e instalaciones educativas, da mecanismos preventivos y dispositives de emergencia en casos de desastre.

Desarrollar lag demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205Q10301 DEPARTAMENTOC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Administrar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnolégico, asi como proporcionar
los servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran el organismo.
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FUNCIONES:

- Aplicar las normas y lineamientos que emitan tas Secretarfas de Administracién, de Finanzas y Planeacitn y de la Contraloria
del Gobierno Estatal, en materia de administracion de personal, de adquisicién de bienes y contratacidn de servicios, de control
patrimanial, de sistemas administrativos y en el rubro presupuestal.

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

- Desarollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso y, conjuniamente con las unidades administrativas
sustantivas del Tecnolégico, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién y actualizacion del personal.

- Preparar e programa anual de adguisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles, asi como establecer los mecanismos para su seguimiento y control.

- Desarrollar e implantar los programas necesarics para salvaguardar [a integridad del patrimonio del Tecnolégico, estableciendo
medidas de seguridad y proteccién civil, ademas de fomentar fa cullura de seguridad entre el personal decente, empleados
administrativos y estudiantes.

- Realizar los movimientos de personal criginados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi como
registrarlos y controlarlos.

_  Elaborar los movimientos presupuestales como: afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para
llevar un Sptime manejo de los recursos financisros asignados al Tecnolbgico, asi como los estados financieros que se
requieran.

_ Realizar la apertura de cuentas bancarias para el deposito y manejo de los recursos financieros del Tecnoldgico, asi como
efectuar las conciliaciones necesarias para conocer la situacién financiera de la Institucidn y registrar los ingresos
autogenerados por {08 servicios que proporciona.

- Efectuar diariamente sl corte de caja de las operaciones realizadas por e Tecnoidgico, asi como la reposicion del fondo
revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

_ Clasificar, registrar y suministrar los bienas destinados a satisfacer las necesidades del Tecnoldgico, asi como verficar y
controlar |a recepcidn para su almacenamiento y de (o que se entreguen directamente a las areas.

— Realizar las acciones para la ‘ocalizacién y diversificacion de fuentes de suministro; obtencion y anélisis de cotizaciones de
precios de los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar la consolidacion de compras de
bienes de consumo general y recurrente,

_  Prastar los sarvicios de fotocopiado, engargelado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que requieran las
unidades administrativas del Tecnolbgico.

- Llevar el control da los vehleulos propiedad del Tecnolégico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacidn,
reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar log documentos necesarios para su circulacion.

- Supervisar periédicamente el levantamianto fisico, del inventario del material de activos fijos y bienes de consumo dei
Tecnoldgico y mantener actualizada la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y resguardes de los bienes.

- Extender recibos de pago por los servicios escolares proporcionados al alumnado, de acuerdo a las disposicicnes
reglamentarias vigentes.

~  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al 4rea de su competencia.

ViIl. DIRECTORIC

Lie. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educaclén, Gultura y Bienestar Social

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsacretario de Educaclén Media Supetlor y Superior
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Dr. en A. Alfredo Garcla Genzalez
Director del Tecnolégico de Estudios
Superiores del Criente del Estado de México

IX. VALIDACION
Toluca, México a 7 de mayo de 2003.
Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social
(RUBRICA)
Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsscretario de Educacién Media Superior y Superior
(RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas Dr. en A, Alfredo Garcia Gonzilez
Director General de Organizacién Director del Tecnolégico de Estudios Superiores
y Documentacion del Orjente del Estado de México
(RUBRICA) {RUBRICA)
EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL
TECNOLOGICD DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ORIENTE
DEL ESTADO DE MEXICO DEJA SIN EFECTOS AL
PUBLICADO' EL 22 DE NOVIEMBRE DE 2001, EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™.
X. CREDITOS

El Manual General de Organizacién del Tecnoltgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México, fue elaborado y
actualizado por et Departamento de Mejoramiento Administrative “II" de la Direccién General de Qrganizacign y Documentacion, y
participaron en su integracién los siguientes servidores publicos.

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Subdirector de Desarrolio Institucional “A"

C.P. Francisco Rodriguez Rosas
Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analistas



