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IX. VALIDACION....
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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es e} instrumento del Gobierno por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse pemanentemente, z fin de
garantizar qus la gestion publica seu eficients en su dessmpefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecid coma uno de los ejes
fectores de su gestidn la modemizacidn Integral de ta Administracién Pdblica, con el propdsite de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas da la poblacidn, a través de un gobierno eficiente y eficaz en 1as areas sustantivas y de atencion directa a la
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracion Plblica se sustents en los principios de efectivided para resolver los problemas
fundamentales de la pobiacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales, de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios publicos de calidad, dgiles y oportuncs; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiclones y exigenclas del entorno soclal; de ética en el manejo eficisnte y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores pablicos.

Los principales retos de la modemizacion integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nueve modelo de
gestion publica, raconogido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar la calldad de los servicios que se prestan a
la poblacion, alevando la eficlencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando raquisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracién piblica estatal, de forma més sencilla, directa y transparents; y reestructurar organica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auillares y fideicomisos del Gobiemo Estatal, mediante la adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se cormespondan con los programas institucionales para |a delimitacion de competencias y responsabilidades en la
atencién a las demandas sociales.

Producto de io anterior, la Direccidn General de Innovacién, Estructura y Organizacion elaboré y actualizé el presente Manual General de
Organizacién del Tecnolégico de Estudios Supariores da Jilotepec, come un Instrumento administrativo para agilizer sus tareas y eficientar
sus actividades, delimitar las competenclas y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las amisiones en las tareas
encomendadas, distribuir las carges de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se
ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Tecnoldgico da Estudios Superiores de Jilotepec se integra por una breve
desciipcidn de 105 antecedentes histéricos, el marco juridico que gula su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi como la descripeién de objetivos y funciones de cada una de ias unidades administrativas que lo intagran.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Piblica del Goblerno Federal y ol Gobiarne del Estado de México, celabraron un Convanio de Coordinacion
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiorss de Jilotepec, como un organismo plbfico
descentralizado de caracier estatal, a fin de contribuir a la congolidacion de los programas de desarrollo de la educacion superior
tecnoldgica en la Entidad.

El Gobismo del Estade da México, sujstandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacién, realizo las acciones juridicas
necesarias corraspondientes para crear et Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec, por lo que ae expidié ol Dacreto del Ejecutive
que crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec,
publicado en la Gaceta del Gobiemo sl 28 de agosto de 1997, a través det cual se la dota de parsonalidad juridica y patrimonio propios.

De acuerdo con el articulo 4 del decrsto de creacidn del Tecnokigico da Estudios Superiores ds Jilotepac, su obieta social es:

k Formar profesionales, docentss ¢ investigadores aptos para la aplicacion y generacién de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore ks avances cientificos y tecnol6gicos al ejercicio
responsable de la profesion de acuerdo a los requerimientos del entorno, el estado y el pais;

Il.  Realizar investigaciones cientifices y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de ta ensefianza
tecnolbgica y & mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a ia elevacion de ia calidad de
vida comunitaria;

.  Colaborar con los sectores piblico, privado y social en la consalidacién del desarrollo tecnolégico y social de fa comunidad;

IV. Realizar programas de vinculacién con los sactores publico, privado y social que contribuyan 2 la consolidacién del desarrollo
tecnolégico y social;

V.  Realizar el proceso ensefianza-aprandizaje con actividades cumiculares debidaments planeadas y ejecutadas; y
V. Promover la cultura regicnal, estatal, nacional y universal, especizimante la de cardcter tecnologico.

La primera sstructura de organizacion del Tecnolégico fue aprobada por la Secretaria de Administracién del Gobierno Estatal en el mes de
abril de 1988, la cual se integrd por seis unidades administrativas (una direccitn, una divisién de carrera y cuatro departamentos). El
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotapec impartié inicialmente dos carmeras, las cuvales son: la de Ingenieria Industrial y la
Licenciatura an Informatica, para una matricula de 124 alumnos.

En octubre de 2001, la Secretaria de Administracién autorizé una segunda estructura de organizacién para el Tecnolégico de Estudios
Superiores de Jilotepac. en la cual se cred la Divisidn de Licenciatura en Informética y el Departamento de Desarrolto Académico, para
quedar integrada por ocho unidedes administrativa {una direccién, dos divisiones de carrera y cinco departamentos), para una matricula de
362 alumnos.



21 de julio del 2004 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 3

£n agosio de 2002, el Tecnoldgico sufre una reestructuracién organizacional, por jo que la Secretaria de Administracién le autorizd una
nueva estructure administrativa, la cual quedd integrada por 14 unidades administrativas: una direccién, dos unidades ataff, tres
subdirecciones, dos divisiones de carrera (la de ingenieria industrial y la licenciatura en informitica) y seis departamentos, para atender una
matricula de 467 alumnos. +

En marzo de 2004, ia Secretarla de Finanzas, Planeacidn y Administracién autorizé una nueva estructura de organizacién al Tecnolégico de
Estudios Superiores de Jilotepec, en la que se incorpord una nueva camers, ia de Ingenieria en Sistemas Compulacionales, que es
coordinada por ia Divisién de Ingenieria Industrial, por o que esta ultima cambi6 de denominackén & Divisién de Ingenieria Industrial e
Ingenisria en Sistamas Computacionales.

El modelo académico y educativo del Tecnoldgico sa orienta a la innovacion en los campos de ia organizacidn curricular Interdisdplinarié.
qus impuisa 4 investigacidn vinculada con In produccién y bienestar social. Ef plan de estudios implementado en este Organisma tiens una
duracion de nueve semesires para cada una de Ias cameras que ofrece, incluyendo un periodo de residencia y espacialidad en los Gitimos
samestres.

Il. BASE LEGAL

- Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Diario Oficlal, § de fabrero de 1817, reformas y adiciones.

- Conastitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano de México.
Peritdico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.’

— Ley Federal del Trabajo. .
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1870, reformas y adicionas.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Faderal,
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 1576, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacidn Superior.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diclembre de 1578.

- Ley de informacién Estadistica y Geogrifica.
Diario Oficial de la Federacitn, 30 de diclernbra de 1980, reformas.

- Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de snero de 1883,

- Ley para Coordinar y Promover ol Desarroilo Cientifica y Tecnolégico.
Diarlo Cficial de la Federacién, 21 de enero de 1985.

- Ley Faderal para 8l Fomento de la Microindustria y Ia Actividad Empresarial. .
Diario Oficial de la Faderacidn, 26 de enero de 1538, reformas y adiciones.

- Ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad Industrial,
Diario Oficial de la Federacldn, 27 de junio de 1991,

— Ley General de Educacién.
Diario Oficia! de la Federacién, 13 de julio de 1983,

- Ley Fedaral de Proacedimients Administrativo,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

- Lay Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federaciin, 24 do diciembre de 1998, reformas,

- Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de snero de 2000.

- Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diarig Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

~  Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiombre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para Ia Coordinacién y Control de Organismos Auxliiares del Estado de México.
Gaceta def Gobierno, 24 de agosto de 1983, raformas y adiciones.

- Ley de Responsabiiidades da los Sarvidores Poblicos dal Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembra de 1390 reformas y adiciones,

- Ley de Informacidn e Investigacidn Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gacsta del Gobiemo, 26 de diciembre de 1991.

- Ley del Trabajo de ios Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiermno, 23 de octubre de 1988.

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

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

- Lay de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002
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Ley de Ingresos del Estado de Méodco para et ejercicio fiscal del afio comespondiente.
Gaceta del Gobiemo.

HmuestodeEgresosddEsﬁdodeMéﬂmpmeie}uddofswddaﬁownaspaﬂhms.

(Gaceta del Gobierno.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. %
Gaceta dal Goblerno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiclones. -
Cadigo Financiens del Estado de Méxdco y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Cidigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobiemno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organisme Publico Descantralizado de carécter Estatal denominato Tecnoligico de Estudios Supericres
de Jilotepec.

Gaceta del Gobiernao, 29 de agosto de 1997,

Reglamenta de la Ley de Presupussto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal,

Diarie Oficial de la Federacidn, 18 de noviembre de 1981, reformas.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 da noviembre de 1962

Reglamento de la Ley Federal del Deracho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998.

Regtemento interior de fa Secretaria de Educacidn Pdblica.
Diario Oficiat de |a Federacion, 23 de junio de 1999, reformas.

Reglamento de |a Ley de Obras Pablicas y Serviclos Relacionados con las Mismas.
Diarie Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001

Regiamento de !a Ley para la Coordinacién y el Control de los Crganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobieme, & de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamanto para el Otorgamiento de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,

Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacion de Bienas Inmuebles y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 21 da julio de 2000.

Reglamento Interior de la Secretarla de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gacata del Gobierno, 11 de enero de 2001,

Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudioa Superiores de Jilatepec,
Gaceta dal Gobierno, 18 de febrere de 2002.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002.

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

Reglamento de Bacas.
Gaceta del Gabiemo del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

Reglamento da Participacién Social en la Educacidn,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

Reglamento dei Libro Décimo Segundo del Cédige Administrativo del Estado de México.
Gacsta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento del Libro Décima Tercero del Cédigo Adminigtrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Pdbiica del Estado de México.
Gaceta del Goblerno, 26 de marzo de 2004.

Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Adminigtracion Piblica del Estado de Méxlco, se agrupan por
sectores a efecio de gue sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dapendencias del ramo a que corrsspondan,

Gaceta del Gobiemo, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Administralivas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Senvidores Pliblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Giaceta del Gobisrna, 21 da febrero de 1995,

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

Acuerdo que establece el Programa para la Conclusién del Periode Constitucional del Ejscutive Estatal 1998-2005.
Gaceta del Gobiema, 26 de marzo de 2004
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— Convenip de Coordinacion para la creacién, operacién y apoyo financlero del Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec.
Facha de Suscripcion: 10 de octubre de 1897,

- Nommas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998,

— Nomas para 8l Ejercicio y Control de las Adquisicionas Directas. A
Gacsta del Gobierno, 23 de febrero de 1996, reformas. g

- Circular nomero 001/2004 por la que se emien disposiciones de orden administrativo-financiero que deberdn cbservar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos de la Adminigtracién Publica Estatal para el Elarcicio Fiscal 2004,

Hl. ATRIBUCIONES

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

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, &l Tecnoldgico, tendré las siguientes atribuciones:

I impartir educacién superior de caracter tecnolgica en las areas industriales y de servicios, asl como educacidn de superacion
académica alterna y de actualizacion;

1. Disefiar y ejecutar su plan institucional de desamollo;

. Fomular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimisntos de acreditacisn y certificacion
de estudios para someterlos a la autorizacion de la Secretarla de Educacién Publica;

. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promecion de su personal académico, conforme a 1o previsto por el
articulo 3° de Iz Constitucion Polftica de ios Estados Unidos Mexicanos, les leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

V. Regular los procedimientos de seleccion @ ingreso de los alumnos y establecer las nommas para su permanencia en el Tecnolbgico,
V. Desarrollar y promover actividades culiurales y depoitivas, que contribuyan al desarrolio def educando;

VI Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel,

Vil. Revalidar y reconocer estudios, asi como establacer equivalerui.= de los realizados en otras insiituciones educativas, de
conformidad con el Sistena Nacional de Créaditos;

IX. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asl como otorgar distinciones profesionales;

X Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con Organismos e Institucionas culturales,
educativas, cientfficas o de investigacion nacionales y extranjeras;

Xl Regular e desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores publico,
privado y socialk

Xil. Prestar servicios de asesoria, de élaboracion de proyectos da desarrclio de prototipos, de paquetes tecnoldgicos y capacitacion
técnica a los sectores pablico, privado y social que lo soliciten;

Xlll.  Realizar actividades de vinculacién a través de educacidn continua para beneficiar a los sectores social y productivo;
XIV.  Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultedes que se le confiersn; y

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

Iv. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes e investigadores para la aplicacion y generacién da conocimientos, que las pemmita solucionar los
problemas e incidir en el avance del conacimiento, a través de las investigaciones clentificas y tecnolégicas, asi como en la enssfianza y en
el aprovecharmiento social de los recurscs naturaies y materiales, que contribuyan & lograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
colaborar y realizar programas de vinculacion con los diversos sectores para consaolidar el desarrollo tecnolégico v social, planear y ejecutar
las actividadas cumiculares, para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal,
primordialmente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculog que permitan un desarrolio mas Integral del Organlsma.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205500000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC
205810000 DIRECCION
205510001 UNIDAD JURIDICA

205510002 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
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205510100 SUBDIRECCION ACADEMICA
205510101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL E INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
2056810102 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA
205510103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR A
205510104 DEPARTAMENTOQ DE DESARROLLO ACADEMICO i
205810200 SUBDIRECCION DE VINCULACION ¥ EXTENSION
205510201 DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION
205510202 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
205510300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205510301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL
205510302 DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
V1. ORGANIGRAMA A
omEDmoN
. AR
SLRIISA  mvsiisian
O SUBOMEDGION SUBDIRROCI
]— .
OHARONM DA HNO.
MOUSTRIAL X PRGN DN
|| —
DEPARTASRNTS DEPARTAMENTO DE
m-::oun w PEREONAL -
DEFARTAMENTO DR paPARTAMEICTO DU DERART AT DE
CasAAROLLO EDUOADION PRESUPUESTO
pryraee CONTILA ¥ CONTABSIAD

MARZO DE 2004

vii. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:

Regular el funcionamianto del Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilolepec, a través de la mevisi6n, andlisis y evaluacion de sus
actividades, asl como assgurar el cumplimlento de los objetives Institucionales.

FUNCIONES:

— Establecer las politicas y linsamlentos generales, asi como expadir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demids disposiciones que -
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades que conduzcan al logro de os programas de trabajo del
Tecnolbgico.

_  Establecer la normatividad an materia de politica educativa del Tecnoidgico, asl como en la celebracion de acuerdos, convenios y
contraies con los sectores plblico, privado y social, para dar cumplimiento a los cbjetivos institucionales.

~  Aprobar y, en su caso, medificar los programas y presupuestos del Tacnoldgico, de acuerde a lo dispuesto en {a legislaclén aplicable en
materia de planeacién, presupuestacion y gasto pablice, sn e Plan de Desarolio del Estado de México y en las asignaciones de
recursos autorizados.
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— Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio y someterios a la autorizacién de la
Secrelaria de Educacién Plblica.

- Estudiar los programas académico-administrativos y acordar sobre su actualizacién y mejoramiento profesional, mediante el andlisis de
los resultados obtsnidos, a través del seguimiento y evaluacién de las actividades desarrolladas por las diversas unidades del
Tecnolégico. R

— Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presante el Director del Tecnoldgico, pravio dictamen de la
suditorla extema, y vigilar su publicacién en el periédico oficial "Gaceta del Gobiemo” del Estado de México,

- Analizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenia anual de ingresos y sgresos, asl como el informe anuai de actividades que presente el
Director, con el propdsito de tomar decisionas que favorezcan el dasarrollo intagral del Tecnolégico.

- Deslgnar al Secretaric de la Junta Directiva, a propuesta de su Presidente, y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de divisidn y jefes de departamento, a propuesta dal Director del Tecnoldgico.

- Vigilar la aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe calsbrar el Tecnolégico con tercaros, con el propdsito de crear vinculos an materla de obras pdblicas. adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de sarvicios.

~  Vigilar la preservacion y conservaclon de los blenas que constituyen el patrimonio del Organismo, asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes,

— Desarrollar las demés funcicnes inharentes al drea de su competancia.

PATRONATO

OBJETIVO:

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

Tecnologico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus finas,

FUNCIONES:

—  Elabosar y sxpedir sus propios estatutos, orentados a definir v guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar claraments
las responsabilidades de sus integrantes,

—  Formular y someter a la consideracién de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingrasos adicionales, aai como los procedimiantos de
generacién de recursos financieros para su administracién.

- Llevar a cabo programas de actividades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incramentar el patrimonio del
Tecnoligico.

- Proponer a la Junta Directiva la adquisicion de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades
esncomendadas al Tecnolégico, aplicando los recursos adicionales.

-~ Participar, cuando lo requiers la Junta Directiva, con sus aportaciones en los programas de construccidn de nuevas instalaciones y/o
amphacicn de las actuales.

- Promover la organizacion ¥ paricipacién da grupas sociales, interesados en contribuir y apayar con recursos financieros adicionaies, las
labores académicas del Tecnolgico, ademds de colaborar en as aclividades relativas a la difusién y vinculacion con el sactor
productivo,

- Presentar, parg la consideracion de la Junta Directiva, dentro de ios tras primeros meses siguientes a la conclugién de un ejercicio
presupuestal, los estados financleros que muestren el manegjo de los recursos obtenidos y aportados por ef Patronalo, debidamente
dictaminados por el auditor externo designado, para tal efecto, por la Junta Directiva.

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

205510000 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrolio de las actividades sustantlvas y adjetivas que levan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnolégico, mediante una adecuada sistematizacién y adminlstracion de los recursos humanaos, téenices, materiales y financieros de que
disponga el Organismo.

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnolégico an sventos y asuntos piblicos y privades en los gue tenga injarancia o an aquéllos gue le
ancomiende el Secrelario da Educacion, Cultura y Bienestar Social.

- Proponer, para el anaiisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnolggico y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionarmiento de Ja Institucién.

— Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificacianes de
estrucluras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del Organismo, los planes de trabajo en
meteria de informatica, programas de adguisicién y contratacién de servicios y el programa anual de actividades y, en su caso,
aplicarlos con oporiunidad y eficlencia.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las gecciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Tecnolégico, ademas de las que le asigne la Junta Directiva producto de sus acusrdos.

- Someter a ia Junta Directiva, para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de los subdirectores, jefes de divisidn y
de departamento, asl como conocer da las infracciones a las disposicionss legales del Organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios.
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~  Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a ia organizacion académico-administrativa del Tacnoldgico, que contribuyan a legrar
una formacién mas eficiente del educando y una optimizacién da los recursos disponibles.

—  Difundir y vigilar iz aplicacién de los lineamientos y politicas para ia elaboracion de los planas de estudio y programas académicos, asi
como para ks modificaciones pertinantes. 4

—  Apoyar al Patronato del Tecnoldgico en |a obtenclon de aportaciones de recursos materiaies y financieras, gue pamitan incfementar et
patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sactores publico, privado y social.

—  Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarie sobre los avances y logros obtenidos, asi como de ia celebracion de
convenios, contratos y acusrdos con instituciones piblicas, privadas y sociales.

—  Realizar reuniones periddicas de coordinacidn que pemnitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo do ias
unidades administrativas que integran &l Tecnoldgico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr
resultados optlmos.

- Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesalios que permitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamisnto def Organismo.

- Coomdinar, difgir y supesvisar la elaboracién e integracién de los planes y programas de estudio, aplicande los lineamientos
sstablecidos en la materia, tanto federales como estatales, y tumarlos a la consideracion de fa Junta Directiva.

_  validar la documentacidn oficial qua avale los estudios profesionales que el Tecnolégico ofrece, come son: titulos, grados académicos,
cartificados y diplomas.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencies federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, parz intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrglio integral def
Crganismo.

_ Rendir & la Junta Directiva, en cada sesién, un informe de los estados financieros gue parmitan identificar el avance del ejercicio
prasupuestal y contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

- Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas gcadémicos y administrativos del Tecnolégice, asi come ef adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

—  Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anuaimente & ja Junta Directiva sobre las actividades
realizadas por el Organismo,

—  Desarrollar las demas funciones Inherentes al drea de su competencia.
206510001 UNIDAD JURIDICA
OB.JETIVO:

Asesorar y alender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Técnolégico de Estudios Superiores de
Jilotepsc, asi como formular, sistematizar y proponer los instrumantos jurldicos que al efecto se requieren, apegéandose al marco estricto de
la ley, y representar legaimente a la Institucién en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:
- Representar y atender los asuntos juridicos del Tecnolégico y participar en los juicios eh que éste sea parte.

—  Proporcionar los servicios de consultorla legal, asssoria juridica y legislacién del Tecnolégico, a las unidades administrativas que lo
soliciten.

- Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamantos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el dmbito de competencia del
Tecnolégico, a fin de que ajuste su actuar a dereche.

_  Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicacion de la legislacidn en el sector educativa y, en especial, en el propio
Tecnoldgico, con el propésito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

—  Intesvenir en las diligencias, procedimientos, julcios y controversias laborales, penales, civiles, etc.; que afecten intereses o el patrimonio
del Tecnoldgico, para buscar una soluclén favorable a éste,

—  Tramitar la legalizacién, regularizecién y registro de los bienes inmuables que conforman el patrimonio del Organismo, asl como
organizar y custodiar los documentos que acreditan al-crigen de la propiedad y/o posesion de los mismos.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los erdenamientos
legales que dicte el Tecnologice, para regular su funcionamiento.

— Disefar y revisar los convenios, contratos, acuerdes y bases de coordinacién en que el Tecnoldgico sea parte o celebre.
_  Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205510002 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollc ordenado y sistematizado dal Tecnolbgico, mediants un esquema de planeacion y evaluacién que permita oriantar
y dar seguimlento a las acciones para cumplir con {a misidn y vision del Organismo.

FUNCIONES:

- Formular @ instrumentar los lingamientos y criterios bésicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de los mecanismes para integrar al Plan General del Tecnolbgico.
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Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para el Tacnolégico y, coordingr el desaitolic y operacién de los
procesos de svaluacidn institucional. x

Formular las estrategias, politicas y procedimientas para llevar a cabo las aclividades encomendadas a cada area, de acuérdo a la
naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administratives del Tecnolbgico.

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

Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar as accionss iniciadas por el Tecnolégico y determinar los
pardmetros de gestidn de !a informacién necesarios para lograr sus propésitos.

Elabarar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnolégico, asi come del comportamiento que refieje, para determinar el analisis y
evaiuacién periédica que solicilen las Secretarlas de Educacién Pdblica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social,
respectivamante.

Mantener la actualizacién de los aspectos normativos de la evaluacién instifucional de la educacién supericr, a través del disefio y
desarmrolio del proyecto de evaluaciin del Tecnolbgico.

Realizar un seguimienta permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrolio y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y, con las actividedes que tengan vinculacion con la evaluacidn institucional.

Promover la participacién de la comunidad del Tecnoldgico en !a planeacion institucional, mediante el establscimiento de programas de
desarrollo y formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los cbjetivos dei Organismo.

Supervisar qus exista una actualizacion permanente de los catdlogos de equipo. producto de las tecnologias modemas y proponer en
coordinacién con las reas académicas, puevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensedfianze-aprendizgje en la regién.

Dasarroliar las demds funclones inherentes al drea de su competencia.

205810100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que el Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec glcance y mantenga el nivel de excelencla de las aclividades
académicas que desarsolla, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcién sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presentar a la Direccién el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar ios avances obtenidos.

Asegurar la correcta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripcidn, registro y acreditacion ascolar, revalidacion,
oforgamiento de bacas y squivatencia y cerificacidn de estudios de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar, coordinar y controlar los trémites de inscripion y reinscripcidn de los alumnos.

Elaborar, en coordinacién con las dreas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoldgico, para el ciclo lactive
correspondiente, cen base en los lineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones que permitan |2 utilizacién de tecnologias aplicadas a log sistemas computacionales, que tenga por consecuencia
lograr el empleo adecuado de los recursos disponibies.

Establecer contactos can otros centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y matesial
bibkiogréfico y hemarogréfico,

Coordinar |a elaboracién de estadisticas del alumnade del Tecnologico.

Coordinar, organizar y controlar la realizacién del servicio social ebligatorio de los alumnos, esl como el otorgamiento de las
prastaciones a que tiene dereche la comunidad estudiantil del Tecnoldgico.

Coordinar cursos de capacitacién en materia de informatica para el personal, con el propdsito de fograr ai ampleo adecuado del equipo
y las sistemas disponibles con que cuenta el Tecnolégico. :

Promever y coordinar actividades de desarrollo académico gue incidan en la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje.

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

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

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

Suparvisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de datos dal.TacnoIt‘)gico y propiciar el
increimento del acervo documental. ’

Verificar que se lleve ¢! mantenimiento praventivo y correctiva del equipo ¥ de los sistemas de computo implantados por el Qrganismo.

Establecer estrategias para que las Divisiones de Carrera desarvolien propuestas para |2 actualizacién y mejoramiento de loa planes ¥
programas de estudio y que sean presentadas a las instancias competentes.

Establecer indicadores de eficiencia de [as Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Establecer criterios para la prestacion de los servicios orientados & promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipo y espiritt emprendedor ds los alumnos y verificar su adecuado funcionamiento.
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~ Convocar a docantes e investigadores a que participen en encuentros académicos y de investigacién que se realicen &n el pais y en el
extranjero y propiciar la comunicacién permanente de los mismos, con profesoras-investigadores de otras instituciones de educacién
tecnolégica.

- Proponer a la Direccion la imparticién de cursos de actualizacién y superacién de los docentes, asi como desarrollar mecanismos para
la adecuada seleccién del personal que se requiera para cubiir las necesidades académicas del Tecnoldgico.

—  Establecer y coordinar el programa de posgrado, estudios de espaclallzacién, maestria y doctorado, a fin de slevar ol grads :cadémioo
de los profesionistas del Tecnolbgico.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205510101 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL E INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos y de investipacion en la Divisién de Ingenierfa Industrial e Ingenieria en Sistemas
Computacionales, tendlentas a forrmar profesionales con capacidad creativa en la solucién de los problemas, que propicien el avance det
conocimianto, mediants el ejercicio responsable de la profesion.

FUNCIONES:

- Elaborar, en coordinacion con la Subdiraceién de Administracién y Finanzas, el anteproyecito de presupuesio por progremas de la
Divisién de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Sistemas Computacionales, y someterio a la consideracién de la Subdireccién
Académica.

- Desarroliar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

- Coadyuvar en el procesc de titulacién de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propdsito de
integrarlos al desarrolio de la entidad.

—  Integrar al proceso da ensefianza-aprendizaje de las carreras de Ingenierfa Indusirial e Ingenieria en Sistemas Computacionales los
svances cientificos y tecnoldgicas, mediante el disefio o madificacién de los planes y programas de estudio.

- Disefiar el programa anual de investigacién y de posgrado en materia de Ingenierla Industrial e Ingenieria en Sislemas
Computacionales y, en su caso, instrumentarto, asi como coordinar o participar en eventos acadérmicos allemos y de actualizacion.

—  Promover, medianta el programa de posgrado, estudios de sspecializacién, maestria y docterado, a fin de elevar el grado académico de
los profesionistas da ia regidn en matefia de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Sisternas Computacionales.

- Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Industriai e Ingenieria en Sistemas Computacionales, para el conocimienta y
cabal cumplimiento de alumnos y docentes del Tecnolbgico.

~  Promover las camaeras de ingenieria Industrial & Ingenieria en Sistenas Computacionales, a través de diversos medios de difusion,
dirigides a egresados de educacion media superior.

- Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asigr:aturas de la carrera, para actualizarlos
en relacién con los planes y programas de estudio.

- Supervisar que la ejecucién de los planes ¥ programas de estudio de las carreras de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Sistemas
Computacionales se desarrollen conforme a las peliticas y lineamientos establacidos en su formulacién,

_ Disefiar estrategias que confleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a %a Ingenierfa Industrial e Ingenieria en Sistemas
Computacionales, con el propdsito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

—  CGoordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de tngenieria Industrial & Ingenieria en Sisternas Computacionales
en las smbitos local, regional, nacional e intemacional, previa auterizacion de la Subdireccién Academica.

~  Impulsar la elaboracidn de materiales informativo y didéctico para las academias de la Divisidn, asl como organizar y ejecutar ia
estandarizacién de practicas sobre la camera.

- Desamollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205810102 DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA

OBJETIVC:

Instrumentar los programas académicos y de Investigacién en la Divisién de Licenciatura en Informatica, tendientes a formar profasionistas
con capacidad creativa en la solucion de los problemas, que prapicien el avance del conocimiento, mediante el gjercicio responsable de fa
profasion.

FUNCIONES:

_  Elaborar, en coordinacién con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, el anteproyecto de presupueslo por programas de ia
Divisitn de Licenciatura en Informatica, ¥ someterio a la consideracién de la Subdireccién Académica.

—  Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de marnera integral a la formacién académica del
alumnade.

- CGoadyuvar en el proceso de titulacién de los alumnos aplicando los lineamientos establecidos en Iz materia, con el propésitc de
integrarios al desarrollo de la entidad.

- Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje de la camera de Licenciatura en Informatica los avances cientfficos y tecnoldgicos,
mediants el disefio o modificacién de los planes y programas de estudio.

_ Disefiar el programa anual de investigacin y de posgrado en materia de informatica y, en su caso, ingtrumentarlo, asi como coordinar ¢
participar en eventos académicos altemnos y de actualizacion.
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Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maesttia y doctorado, a fin de elevar el grada académico de
los profesionistas de la regidn en materia de informatica. .

Difundir los planes y programas de estudio de informdtica, para el conocimiento y cabal cumplimiento de alumnos y docentes del
Tecnoldgico.

Promover la carrera de Licenciatura en Informética, a través de diversos madios de difusian, dirigidos a egresados de educacién 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 gue fa ejecucion de los planes y programas de estudic de la carrera de Licenciatura en Informatica se desarrollen conforme
a las pollticas y lineamientos establecidos an su formulacisn. '

Disefiar estrategias gue conlieven a la ulilizacion de tecnologias aplicadas a la informdtica, con el prapdsita de optimizar
adecvadamente los recursos disponibles.

Coordinar eventos de intercambic tedrico-metodolégico en materiz de informatica en los ambitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacion de {a Subdireccidn Académica.

Impulsar la elaboracién de materiales informativo y didéctico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacidn de practicas sobre ia carrera.

Desarrcllar las demds funciones inherentes al drea da su competencia.

205510103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académico de los alurmnos, concentrando su hislorial a partir del ingreso hasta su egreso del
Tecnelogico, con la finalidad de realizar la emisién de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudias realizados y concluidos.

FUNCIONES:

Establecer las normas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigilande que los alumnos cumplan con los requisitos establecidos
para tal efecto y brindar asesoria en la aplicacion de |2 normatividad para la obtencin de! titulo profasional y grados académicos, con fa
finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremente del numero de titulados.

Gestionar el Seguro Facukativo del IMSS para estudiantes, a fin de que cuentan con sesvicio médico gratuito, cuando asi lo requieran.

Desarroliar y operar el sistema de admisién e inscripeion de los alumnos a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos eslablecidos pars tal efecto; ademas de considerar Jo relativo a la revalidaciéh de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Macional de Crédilos.

Elaborar el calendario del cicle escolar correspondiente, donde se determinen los perfodos de preinscripeion, inscripcion, admision ¥
reinscripcion; asi como los perfodos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, v apiicario a ia pobiacion estudiantil y docente.
Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer ios mecanismos ¥ procesos para el
registro de cambios, bajas termporates v definitivas.

Reailzar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el perlodo lectivo & la planta docente del Tecnoldgico, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de tos educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

Preparar los listados de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas que le solicite ia Subdireccién Académica, para
conocer @l comportamiente matricular.

Clasificar tos expedientes del alumnado del Tecnoldgico para mantener ordenado y actuaiizado ef archivo correspondiente.

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

Disefiar y cperar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de las evaluaciones académicas
da los alumnos v mantenera actualizada permanentementea.

Difundir la normatividad de control @scolar que emitan los 6rganas directivos del Tecnol6gico, para el pleno conocimiento del parsonal
académico-administrativa, asi come del alumnade.

Informar v orientar al alumnado sobre &l proceso de admision aplicado par el Tecnolégico; asimismo, brindarie apoyo en la solucién de
problemas administrativos que se la presenten.

Praporcionar los servicios de informacién y gestidn para la ebtencion de becas, asesorla psicoldgica y atencién médica a los alumnos
del Organismao.

Registrar y emitir ias calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégico, por grado y materia.

Recopilar y verificar |a informacion y documentacion requerida para el registro vy certificacian del alumno ante la Direccién General de
Profasiones.

Desarrollar Ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205510104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promaover ef desarrollo académico del Tecnologico, en funcién de sus recussos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excalencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacidn integral dal educando.
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FUNCIONES:

Desarrollar accionss para la actualizacién de! modelo educativo del Tecnolégico, con base en las necasidades del sector productivo, vy
asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el procesc pedagdgico.

Realizar programas permanentes de segulmiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion
de una adecuada planescion y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucionsl gque permitan incrementar la caliiad de sus
egresados.
Establecer mecanlsmos e instrumentes para el desarollo de programas de apoya a la actualizacidn, capacitacion y farmacion de los

docentes adscritos en las Divisiones de Ingenierla Industrial e Ingenierla en Sistemas Computacionales y de Licenciatura en
Informitica.

Efectuar Ja recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
enseflanza-aprendizaje, acorde 2 fas caracteristicas de las materias que conforman el plan d¢e estudios, integrandolos en antologias,
gulas u otros acervos adicionales, con el fin de alcanzar un mayor desarrolio académico en el Tecnoldgico.

Promover estratagias alternas para lograr en el aducando un nivel de aprendizaje competitivo, seguide del incrementa de la actividad
académica de los alumnos a partir de asesorias directas y detaliadas.

Desarroliar proyectos de invesligacién educativa orientados 2 la evaluacién del ingreso, seguimienio curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacién de la oferta y demanda educativa.

Elaborar, perfaccionar y actualizer ka infermacion profasiogréfica, asi como la aplicacion de cursos para la especializacidn del personal
encargado de la actividad de orientacion, para proparcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccidn de su carrera y mejorar el
aprovechamiento de sus estudics.

Promover la participacién de los docentes en encuentros académicas y de investigacién que se reaiicen en el pals y en el extranjerc y
propiciar la comunicacién permanente de Ios mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacidn tecnolbgica.

Identificar ias necesidades de desarrcllo académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimienta y mejoramiento.
Participar en la formuiacién de convenies para la actualizacion y superacion del personal docente dal Tecneldgico.
Promover la participacidn de los alumnos en encuentros y concursos académicos como parte de su formacidn profesional.

-

Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos y el personal docente del Tecnoldgico, apagdndose a
la normatividad vigenta.

Desarrollar las demds funciones inherentes ai drea de su compatencia.

205510200 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Diseftar, dasarrollar, coordinar y promover acciones de vinculacién, a lraves de la congertacidn de compromisos interinstitucionales que
fortalezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje, asi coma de educacion exitraescolar y continua, servicio social y residencias
profesionales de jos estudiantes con los sectores social, piblico y privado, para mejorar la calidad de las funciones académicas que
contribuyan al logro de los objetivos del Organismo.

FUNCIONES:

Formular los programas de actividades, el de educacion continua y el de difuslon del Tecnoldgico, y someterlos a la consideracion de la
Direccién, ’

Disefiar y desarroltar programas que permitan |a promocidn & integracitn del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacitn en tareas de interés institucional y sociai, en ceordinacién con los sectores publice, sociat y privado.

Promover s particlpacion de smpresarios, industriales y profasionales de los seclores social y productivo de ta region, en las
comisiones académicas qus se establezcan para Ia elaboracién y actualizacién de programas de educacion continua.

Establacer con &l sector empresarial los mecanismoes mediante los cuales se proporciohen asesorfas pemmanentes de actualizacion en
el desarrollo de tacnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su particlpacion académica, asf como fomantar el desarroflo del sector productive y de servicios.

Coordinar, controiar y evaluar los programas de trabajo de tas dreas a su cargo, cuidando la eficiencia y eficacia en la prastacién de los
serviclos a las emprasas y a la comunidad.

Programar y dirigic la elaboracién de un diagnéstico, mediante el cual se detecten las necasidades de actualizacion y capacitacion
tacnolbgica, de los técnicos, profesionistas, empresarios y persanas interesadas que desarrollan actividades en los sectores productive,
social, piblico y de servicios, y dar respuesta a las necesidades de educacién continua.

Proponer a los Grganos competentes, los fineamientos que deberdn normar los programas de servicios educativos y los proyectos de
desarrolie tecnoldgice, concertados con el sector productivo en beneficio de los estudiantes.

Coordinar la aplicacién de las actividades para la formacitn integraf del educando, mediante elementos culturales que contribuyan al
dasarrolio arménico de sus potencialidades, asi come el proceso de identificacidn con ia tnstitucién y generar programas de intercambia
cultural, de manera permanente.

Establacer convenios con organismos piblicos y privados que permitan obtener apayos para la realizacién de visitas industriales,

residencias profesionales, servicio social y practicas académicas, orientadas de manera integral a la formacién profesional del
alumnado, y pare |a realizacion de proyectos de actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

Convocar y coordinar fa participacién de la prensa, |a radio y la television para la difusién de actividades académicas, culturales,
recreativas, deportivas y de apestura a las carreras que se imparten, asl gome dirigir 1a publicacién de ta obra editorial del Organismo.
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- Programar, crganizar y dirigir las aclividades culturales, recreativas y deportivas, tendientes a lograr que el educando cuente con
alementos para un pleno desarrolio fisico y mental.

N
—  Promover programas de intercambio académico con ofras instituciones de educacién superior, ya sean nacionales o extranjetas, y que
contribuyan a fortalecer |a preparacién de los estudiantes del Organismo.

- Establecer y sjecutar las actividades necesaries para la promocion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en
general, todas las actividades que contribuyan & la formacién de los estudiantes dal Crganisma.

—  Apoyar al patronato del Tecnologico, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencién de aperiaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar al patrimenle institucional.

- Cuidar que se haga uso correclo de la imagen institucional del Tecnoldgice, en la edicién de folletos, cartelas, pancartas y publicaciones
oficiales en general.

. Instrumentar las acciones para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, para los alumnos sgresados de |a Institucidn.
- Organizar actividades dirigidas a la comunidad tecnolégica, que fomenten el equilibrio acoiégico de la regitn.

_  Desarollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia

205510201 DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIFUSION

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de difusién y de relaciones institucicnales con los sactores social y productiva, asi como mantener informada a la
comunidad en general de las actividades académicas, culturales, de inveatigacion y aocialkes que desempefia el Organismo.
FUNCIONES:

— Disefier y elaborar periédicamente el Organo Informativo y de Difusion de! Tacnolégico, qua coadyuve como un enlace de comunicacian
entre astudiantes, docentes, administrativos y sociedad en general.

— Disefiar, elaborar e integrar sl Programa Editorial Anual y somaterio a la aprobacién da la Subdireccién de Vinculacion y Extensién.

- Proponer y establecer las estrategias de difusién y comunicacién sacial, de la oferta educativa y de las actividades que se desarrollan
en el Organismo, y de la produccion editorial que coadyuven al logro de los objetivas institucionales.

—  Disefiar y seleccionar |a utilizacién de materiales de expresion grafica y audiovisual, que sirvan come instrumentos de comunicacion
continua en la realizacion de actividades académicas, culturales, departivas y sociales del Organismo.

~ Crear un programa permanente de promacion y difusitn del Tecnolbgico, a través de los distintos medios de comunicacion que
contribuyan al fortalacimiento de su imagen institucional.

_  Llevar 8 cabo el disefio grafico de obras, folletos y publicaciones en general, de acuardo a la nommatividad establecida por la Direccion,
como apoye de consulta para los estudiantes y profesores del Organlismo:

—  Dar seguimiento a a contratacién de servicios de imprasion y edicién requenidos por el Tecnoldgico, cuando por ia naturaleza y
caracteristicas de los documentas sean elaborados por otras instancias.

—  Propiciar el intarcambio de informacién educativa, cientifica v cultural con |as instituciones de educacion superior del pais.
- Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y extraordinarias de caracter informativo, técnico, cientifico e histdrico de la Institucion.

_  Realizar en coordinacién con las unidadss administrativas las ceremonias, exposiciones, canferencias y eventos como parte dal
proceso de difusion de sus actividades.

- Elaborar la memoria documenta, fotografica y videografica de las acciones institucionales dal Organisma y mantenerla actualizada.
—  Desarrollar el programa Institucional de actividades deportivas extraescolares que realice el Tecnolégico.

_  Atender en fiempo y forma las solicitudes de informacién, que realice la Direccidn, y tener loa elementos necesarios para tomar
acciones oficientes y eficaces para la Inatitucién.

_  Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.

205510202 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Instrumentar acciones de educacién escolar y extragscolar para al desarrollo y la formacién integral de la comunidad tecnolégica, con la
participacion de los sectores pubtico, sacial y privado de la regién, por media de aclividades de capacitacion y actualizacién psrmanentes.
FUNCIONES:

_  Afender el funcionamiente dsl Centro de Idicmas, asi como promaver la paricipacion de los alumnos, empresarios, industriales y
profesionistas de los sectores social, publico y preductivo de la regién, en los cursos del idioma ingles que imparte el Techolégico.

— Elaborar un diagnéstico de las demandas y necesidades externas de capacitacion, actualizaclén y especializacion profesional de
egresados y profesionistas de ta regién y someterio a la consideracion de la Subdireccién de Vincuiacion y Extension, que redunde en la
alaboracion de una cartera de cursos, seminarios y talleres en materia techoldgica.

—  Seleccionar y proponer a la Subdireccion de Vinculacién y Extension, una plantilla de personal en la que se integren profesionales
destacados del sector productivo y social, en los procesos de docencia e investigacion,

~  Desarrollar acciones para la concertacién de espacios permanantes en empresas piiblicas y privadas, para llevar acabo practicas,
visitas industrizles, residencias profesionales y servicio social, gue consoliden ia formacion profesional del estudiante del Tecnolégico.
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Disshar los cursos de sducacion conlinua y de posgrado, atendiendo a las disposiciones y necesidades de los profesionistas
interegados en cursarlos, y someterio a la aprobacidn de la Subdireccion de Vinculacion y Extension,

Operar los convenios, cartas compromiso y acuerdes, para fortalecer la colaboracidn @ intercambic académico y/o profesional con los
sectores publico, privado y social, que requisran programas de investigacién tecnolégica, asi como asistencia técnica y asescrias.
Coordinar y administrar la bolsa de trabajo, para ofrecer a los alumnos egresados posibilidades para obiener un puesto ¥e trabajo
relacionado con su carmesa. -

Administrar y proponer la adquisicion de nuevas materiales y publicaciones de consulta ¢ investigacidn, con el propésito de acrecentar y
aclualizar al acervo bibliogrifico, hemerogréfico, fonogréfico, videografico, documental, testimonial, artistico y olros simliares, de
acuerdo a la dateccion de necesidades académicas y de l0s usuarios.

Desamoliar [as demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205810300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar, conducr, controlar y avaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales,
financieros ¥ técnicos, asl como la prestacién de los sarvicios generales necesarios para &l desarrolio de las actividades de la Institucion y el
Gptimo aprovechamiento de sus recurses.

FUNCIONES:

Eiaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humanocs, materiales y
financieros de Ia fnstibucidn, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en ol suministro de éstos.

Proponer & ia Direccién los cbistivos, programas y metas relacionadas con 1as funciones de su competencia, asl como la mecanica y
directrices para el procesc del control administrativo, vigitar su curnplimiento y evaluar el desempefic de las labores.

Desarrollar y controlar la formulacién del anleproyacto del prasupussto anual de egresos y de inversion, asl como la programacion-
presupuestacion de las actividades del Tecnoldgico y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

Conducir y difundlr Ias relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Organismo, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia de trabajo.

Coordinar las actividadas relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion, induccién, incidencias, desarrollo, capacitacién,
remuneracionss y demés prestaciones a que tiene derecho al parsonal.

Orientar y promover el desarrolic integral, instrumentando el programa de capacitacion y adiestramiento del persanal administrativo.
Programar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria, para efectos de control general y proponer ajustes en la operacidn
administrativa.

Supervisar al registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asl como coondinar la formylacion de los estadas financieros y sus
auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la svaluacién comespondiente y toma de decisiones.

Controlar el gasto de Inversion vy gasto corriente a nivel prasupuestal, con ef propésito de evitar dispendios y desviacionas en su
ejarcicio,

Operar mecanismos de coordinacidn con los goblernos federal y estatal, que permita obtener, en tiempo, Ia liberacién de los recursos
asignados al Tecnolbgico.

Preparar ¢l programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienas muebles e inmuebles,
asf como establecar ios mecanismos para su segulmiento y control.

Dictaminar fos cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimiento de bienes mueables e inmuebles. )

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derachos patrimoniales del Tecnoldgico.
Controlar y autorizar el trdmite y uso de credenciales y gafetes de identificacién: la presentacion de declaracicnes de bienes y

modificacién patrimonial; lx afiiiacion y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del Seguro de Vida; Sistema de Ahorro para el Retiro, y
demds prestaciones a que tisne derecho el personal.

Supervisar periddicamente el levantamlento fisico del inventario del material de activos fjos y bienes de consumo del Tecnolégico ¥
mantener actualizada la informacidn sobre las alias, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

Clasificar, registrar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnolbgico, asi como verificar y controlar la
recepcidn para sy almacenamiento y de los que se enireguen direclamente a las areas.

Realizar las acciones para la localizacidn y diversificacion de fuentes de suministro, obtencién y andlisis de cotizaciones de precios de
los bienes requeridos por las unidades administralivas, asl como organizar y efectuar la consolidacidn de compras de bienes de
consumo genearal y recurrents. _
Prestar los servicios de fotocopiado, angargolado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demés que requieran las
unidades sdministrativas det Tecnoldgico.

Lievar el control de log vehlculos propiedad del Tecnoibgico y fijar el procadimiento administrativo para su asignacion, reparagion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacién.

Vigilar que |a contratacidn de servicios de suministro, amsndamiento y mantenimiento de bienes que requiere el Tecnoldgico se apegue
a la normalividad vigents.

Detarminar y controlar las medidas de saguridad y vigilancia de |as instalaciones y bienes del Tecnalégico, con la exisiencia éptime, en
oficinas @ instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispoaitivos de emergencia en casos de desastre.
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- Desarollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205810301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL =
OBJETIVO: )

Administrar, con eficiencia, los recursos humanos, de que disponga el Tecnoldgico, asi come proparcionar los programas y procedimientos
para astablecer una estructura sdministrativa eficiente y eficaz, con niveles dptimos de calidad y productividad, seguridad en el trabajo,
colectividad y comunicacién adecuada para el beneficlo de la Inslitucion.

FUNCIONES:

- Aplicar las normae y lineamientos que emitan, respactivamente, las Secretarias de Administracién, de Finanzas y Planeacién y de ia
Contralorfa del Gobierno Estatal, en materia de administracion de parsonal.

- Disefar, implantar y ejecutar los procesos relacionades con la adminislracion de parsonal, con la debida observancia ds los
lineamientos y normas establecidos para los diversos movimientos v pagos por servicios parsonales.

— Llevar a cabo las actividades relativas al reciutarniento, seleccion, inducclén, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacion y
demds prestaciones a que tiene deracho el parsonal docante y administrativo, asi como la conduccién de las relacionas lsborales.

— Elaborar 8l Programa Anugl de Capacitacién y Desamollo de Personal, con bass en los requerimientos de induccidn para el parsonal de
nuevo ingreso, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas del Tecnoldgico.

~ Fomentar la cultura de sequridad entre el personal docente, empleados administrativos y astudiantes, a través de conferencias, medios
impresos, sefialamientos y simulacros, a fin de salvaguardar su integridad fisica.

- Controlar y maniener actualizada la plantilia de personal para yn eficiente control de plazas y realizer los movimientos de personal
originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias an que incurran, de dcuerdo con las normas y polliticas establecidas en 1a
materia.

- Controlar el ejercicio presupuestal de gasto comiente por concepto de servicios personales, derivados del funcionamiente del
Crganismo.

~ Realizar la seleccion y contratacion de candidatos a puestos vacantes de la plantilla del Tecnoldgico, cuidando, en tedo momente, que
éstos cubran el perfil y lo comprueben fehacientsments, con la documeantacién oficial que acredite su capacidad y conocimientos.

- Realizar de manera oportuna los tramites de expedicién de credenciales, gefetes de identificacién, afiliaciones, registras, seguros ds
vida y demads prestaciones a que tiene derecho el personal, con el propésito de contar con el registro y la documentacién vigents.

- Atender e informar a! personal del Tecnolégico, sobre las irregularidades que se presenten en el pago de sus remuneraciones.
- Desamollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia. "

205510302 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Elaborar, oparar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establecidos y supervisar el correcto
¥ oportuno ragistro de operaciones contables, asl como preparar y presentar los estados financieros para la toma da dacisiones.
FUNCIONES:

— Participar en e} procesc de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto comriente y de inversién a nivel estatal y federal, asi como controlar su ejercicic y congruencia con los planes a corto y mediano
plazo.

- Elaborar mensualmente reportes sobre & comportamiento del presupuesto estatel y federal, con el propésito de corregir posibles
desviaciones y brindar informacién necesaria para una adacuada toma de decisiones.

- Mantaner el flujo de comunicacion con las demés areas para tener actualizadas les fases del presupuesto autorizado, modificado,
disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

- Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

— Realizar y sjscutar los sistemas contables y financioros para el registro y control del sjercicio presupuestal, smitlendo los estados
financieros y auxiliares cormespondientes a las operaciones del Tecnoldgico, en congruencia con la normatividad respectiva.

- Fomular los reportes diarios de depdsitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las concillacionss bancarlas y
contables, con la periodicidad eslablecida; ast como elaborar pdlizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depdsito, contrarecibos, relacion de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacién comprobatoria.

~ Revisar y controlar la documentacién entregada por los proveedores de bienes y servicios, y programar ef pago cormespondiente,

-~ Elaborar la facturacién de los servicios profesionales que presta el Tecnolgico, asl como tramitar su cobro y llevar al registro de los
contratos respectivos.

—~ Revisar y autorizar los docurnentos comprobatorios de !as erogaciones que afacten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las
notmas, pollticas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

- Preparar y presentar an tiampo vy forma las daclaraciones para el pago de impuestos y derechos que se raquieran, vy enterar a la
Subdireccion de Administracién y Finanzas.

—  Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operacionss financiaras realizadas en el Tecnoldgica.
- Desamollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacidn, Cultura y Blenestar
Social y Presidenta de |a Junta Directiva del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Jliotepec
{RUBRICA)
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PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO".

X, CREDITOS

E| Manual General de Organizacion del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Jilotepec, fue slaborado y actualizado por el Departamento
de Mejoramianto Adminisirativo *I” de Ya Direccién General de innovacion, Estructura y Organizacién, y participaron en su integracion los
siguientes servidores piblicos.

Lic. Alfonso Campuzana Ramirez
Subdirector de Dasarrolio Institucional para el Desarrolic
Urbarto, Econdmica, Soclal y Administrativo

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



