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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA
Il. PRESENTACION

El manual de organizacion documenta la organizacién actual del Instituto
Tecnolégico Superior de Cocula, presentando de una manera general, la
normatividad, estructura organica, atribuciones, procesos sustantivos, asi como
los programas, proyectos e indicadores de éxito que le permite cumplir con la
agenda de trabajo del gobierno del estado.

Este manual nos permite mostrar las funciones encomendadas a cada
unidad organica y presentar una vision de conjunto de la organizacién, a demas
de servir como un medio de comunicacion y coordinacion para facilitar el
cumplimiento de las funciones encomendadas al Instituto Tecnoldgica Superior
de Cocula
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

Ill. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del
Estado de Jalisco, celebraron el Convenio de Coordinaciéon para la Creacion,
Operacion y Apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Cocula, con el
fin de contribuir a la consolidacion de los planes nacional y estatal de educacién
en especial del nivel superior tecnoldgico, el 19 de septiembre de 2008.

Dando continuidad al compromiso adquirido, el Gobierno del Estado de
Jalisco publicd, en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco con fecha de 29 de
Diciembre del 2009. el decreto No. 23036, creandose el Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco , dotado
de personalidad juridica y patrimonio propio denominado “INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA” y se expide su ley organica.

El Estado de Jalisco, esta dividido en 125 municipios concentrados en 12
regiones geograficas, el Instituto Tecnoldgico Superior de Cocula, se encuentra
ubicado y operando en la Region de la Valles, y se considera su principal zona de
influencia los municipios de: Cocula, San Martin, Tecolotlan, Villa Corona,
Atemajac de Brizuela.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Cocula inicié actividades en agosto de
2008, en instalaciones provisionales dentro de la Casa de la Cultura, ubicada en
Calle Ocampo #94, zona centro de Cocula, ofertando dos carreras: Ingenieria en
Sistemas Computacionales e Ingenieria Innovacion Agricola Sustentable, posterior
a estas una tercera en Ing. en Gestion Empresarial.

El Instituto trabaja en ser uno de los instrumentos que apoyen el
mejoramiento y desarrollo de las comunidades en la Region en el Estado de
Jalisco, es por eso que busca estar siempre a la vanguardia en la deteccion de
necesidades, que surjan a consecuencia del crecimiento natural del entorno y a su
vez participar con soluciones oportunas, dentro del alcance referido a los servicios
que ofrecemos como Institucion de Educacion Superior.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

IV. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.-Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus
distintos niveles.

2.-Establecer una descripcion clara y concisa del manual para que el servidor
publico tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

3.-mostrar las funciones encomendadas, conforme a las funciones obtenidas
en el manual, con objeto de que contribuya a normar criterios para la toma de
decisiones dentro de la planeacién del desarrollo profesional de los servidores
publicos.

4.-Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al manual y
capacitacion de personal.

5.-Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

6.-Servir como medio de integracién y orientacion de personal de nuevo
ingreso, facilitando el cumplimiento de las funciones encomendadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

V. RumBO DE GOBIERNO.

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel
mundial, con vocacion clara y compartida, con mejores oportunidades de
desarrollo y calidad de vida. Pretendemos eliminar la pobreza extrema y propiciar
a que todos los habitantes tengan oportunidades de ingresos suficientes para una
vida digna, con educacion, salud, seguridad y vivienda en cada region de la
entidad, donde las familias convivan con alegria en un clima de respeto al medio
ambiente, con equidad y alta participacién ciudadana.

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas
veces sea necesario, los mecanismos que
privilegien el didlogo, la libertad de
expresion y la comunicacién oportuna,
completa, transparente y veraz.

Trabajaremos de la mano ciudadania y
gobierno  para  brindar  certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la
aplicacién del derecho, la justicia y el
ejercicio de los recursos de la sociedad.

Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la
primera, haciéndolo con calidad, calidez
humana y disciplina.

Realizaremos todas y cada una de las
acciones de gobierno y sociedad con
verdadero espiritu de servicio.
Procuraremos en nuestro entorno, generar
una ambiente de unidad, donde se respire el

optimismo, la concordia, el entusiasmo y la
alegria de trabajar para el bien comun y de
convivir como una gran familia.

Orientaremos nuestros esfuerzos con
perseverancia hacia el cumplimiento de los
mas altos anhelos y propdsitos comunes,
privilegiando la cultura de la prevencién y la
planeacion.

Partiremos del respeto a la dignidad, la
confianza en las personas y la credibilidad
en nuestras instituciones, como principio
fundamental de la relacion humana y de las
interacciones entre sociedad y gobierno.

Trabajaremos en equipo con tolerancia,
propiciando la multidisciplinariedad, la

creatividad y la sinergia grupal, sin
menoscabo de nuestras iniciativas
individuales.

Ejes Estratégicos y Propédsitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través
del desarrollo econémico del estado, la creacion y fortalecimiento de cadenas de
valor, la generacion de mas empleos mejor remunerados y de oportunidades de
crecimiento para todos.

Desarrollo Social

Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente
digno y estimulante a través del fortalecimiento del capital humano y el
incremento del patrimonio natural, cultural y social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida,
la propiedad y la movilidad de las personas y bienes, asi como también
generarles mayor certeza y seguridad juridica.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

Buen Gobierno
Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda
cuentas y actue de acuerdo con la voluntad ciudadana.

VI. NORMATIVIDAD.

A) FUNDAMENTOS LEGALES.

VI.

VILI.

VIII.

XI.
XIl.
X1
XIV.
XV.
XVI.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°. (Diario
Oficial de la Federacion del 05-02-1917) (Ultima reforma aplicada
29/10/2003).

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley General de Educacion (Diario Oficial de la Federacién 13 de junio de
1993).

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Planeacion (Ultima Reforma DOF 13-06-2003)

Ley General para la Coordinacion de Educacién Superior (Diario Oficial de
la Federacion 29-12-78).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre del 2002.

Convenio de Coordinacion para la creacién, operacién y apoyo financiero
del Instituto Tecnoldgico Superior de Cocula, entre Secretaria de
Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de
Jalisco, celebrado en la Cd. de Guadalajara, Jal. el dia 19 de Septiembre de
2008.

Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tecnolégico Superior de
Cocula, publicado en el Diario Oficial del Estado de Jalisco No. 23036, el
dia 29 de diciembre de 2009.

Ley para los Servidores Publicos al Servicio del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Reglamento Interno de Condiciones Generales de Trabajo

Reglamento Interior del Its Cocula

Reglamento de Junta Directiva

Reglamento de Alumnos

Reglamento de ingreso, promocion y permanencia del personal académico.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

B) ATRIBUCIONES.
El instituto cuenta con las siguientes atribuciones:

I.- Impartir educaciéon Superior Tecnoldégica en los niveles de licenciatura,
especialidad, maestria y doctorado, asi como los diplomados, cursos de
actualizacién, especializacion y superacion académica en sus modalidades
escolar y extraescolar.

Il.- promover una educacion superior tecnoldgica de alta calidad que forme
profesionistas, especialistas y profesores-investigadores capaces de aplicar,
transmitir e innovar conocimientos actuales, académicamente pertinentes y
socialmente relevantes en las distintas areas de ingenieria y la administracion.

lll.- Desarrollar e impulsar la investigacién cientifica y tecnolégica que
contribuya al desarrollo, regional, estatal y nacional.

IV.- Promover el fortalecimiento de los mecanismos de vinculacion del
instituto con el sector productivo y con la sociedad.

V.- Prestar servicios de Asesoria, elaboracion de proyectos, desarrollo de
prototipos y capacitacion técnica de los sectores publicos, social y privado.

VI.- Estimular la conformacién de redes de cooperacién e intercambio
académico entre instituciones y cuerpos académicos a nivel nacional e
internacional, y

VIl.- Fomentar la participacion activa de los alumnos del instituto en los
programas de desarrollo social, humano, cultural y deportivo.

Articulo 6. Para el cumplimiento de su objeto, el instituto tendra las siguientes
atribuciones:

I.- Crear la organizacion administrativa que le sea conveniente, de
conformidad con su reglamento interno, y contratar los recursos
humanos necesarios para su operacién, de conformidad con su
disponibilidad presupuestal.

Il.- Administrar libremente su patrimonio con sujecion al marco legal que
le impone su caracter de organismo publico descentralizado,

lll.- Adoptar la organizacion académica establecida por la autoridad
educativa y, en su caso, proponer modificaciones a la misma.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

IV.- Planear y desarrollar, conjuntamente con la autoridad educativa, los
programas de estudios que se impartiran en los grados académicos
superiores que ofrezca el instituto.

V.- Planear y desarrollar programas de investigacién e impulsar el
desarrollo tecnoldgico.

VI1.- Formular modificaciones y actualizaciones a los planes y programas
educativos en funcién de los requerimientos de estudio, investigacion y
extension, que garantice una integra formacion profesional, cultural
cientifica y tecnolégica; asi como someterlos a la aprobacion de las
autoridades educativas correspondientes;

VIl.- Fijar, en coordinacion con la autoridad educativa, el calendario
escolar;

VIIl.- Regular los procedimientos de seleccidn, ingreso y permanencia
del alumnado;

IX.- Establecer equivalencias y criterios de revalidacion de estudios
realizados en otras instituciones de ensefianza superior, nacionales y
extranjeras;

X.- Expedir certificados de estudios, titulos, grados académicos y
diplomas;

Xl.- Conferir Grados honorificos, distinciones, reconocimientos y
estimulos;

XIll.- Establecer las aportaciones de cooperacion y recuperacion por los
servicios que presta;

XII.- Establecer érganos y mecanismos de apoyo financiero;

XIV.- Celebrar convenios de intercambio cientifico y formacion
complementaria de profesores e investigadores con instituciones de
educacion superior y centros de investigacion estatales, nacionales y
extranjeros;

XV.- Promover y editar obras que contribuyan al quehacer educativo y a
la difusién de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnoldgico.

XVI.- impulsar estrategias de participacién y concentracién con los
sectores publico, privado y social, para la realizacion de actividades
orientadas al desarrollo tecnolégico, con un alto nivel de eficiencia y
sentido social;
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XVII.- Organizar actividades culturales y deportivas para la participacion
del alumno y el personal del instituto;

XVIIl.- Desarrollar un sistema de seguimiento de egresados;

XIX.- Capacitar y procurar la superacion de su personal docente, técnico
y administrativo, y

XX.- Celebrar todos los actos juridicos necesarios a fin de cumplir con
su objetivo y sus atribuciones.

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION ACADEMICA

JEFATURA DE DIVICION DE INGENIERIAS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS ESCOLARES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION
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MISION

Brindar educacion tecnoldgica superior de calidad, desarrollando conocimientos,
habilidades y valores que contribuyan a la formacion de profesionistas
comprometidos con el desarrollo econdmico, social y ecoloégico de su entorno y asi
elevar su calidad de vida y la de su comunidad.

VISION

Posicionar y consolidar al Instituto Tecnoldgico superior de Cocula como una de
las mejores Instituciones a la Vanguardia educativa en el estado y en el pais,
aportando profesionistas innovadores, emprendedores y competitivos.

VALORES

1.- Honestidad y transparencia:

La honestidad es una cualidad humana consistente en comportarse y expresarse
con coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia. En
su sentido mas evidente, la honestidad puede entenderse como el simple respeto
de la verdad en relacion con el mundo, los hechos y las personas, en otros
sentidos, la honestidad también implica la relacion entre el sujeto y los demas, y
del sujeto consigo mismo.

2- Respeto:

Significa valorar a los demas, acatar su autoridad y considerar su dignidad.

El respeto se acoge siempre a la brevedad, no tolerar bajo ninguna circunstancia
la mentira y repugna la calumnia y el engaio.

3.- Lealtad:

Es el cumplimiento de aquello que exige las leyes de la fidelidad y el honor. La
lealtad es una virtud que se desarrolla en la congruencia y que implica cumplir con
un compromiso a un frente, a circunstancias cambiantes o adversas.

4.- Tolerancia:

La tolerancia es saber representar a las demas personas es su entorno, es saber
decir es su forma de pensar, de ver las cosas, de sentir y es también saber
discernir en forma cordial en lo que uno no esta de acuerdo. La tolerancia es el
respeto con igualdad sin distinciones de ningun tipo. La tolerancia es aceptar y
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respetar a todos los demas, aceptar a los demas como son. Sin peros y sin
reparos. La tolerancia es la virtud moral y civica que consiste aunque no sean
considerados como licita, sin embargo, no son impedidas por la autoridad con el
poder de impedir, la innegable actitud de soportar los actos ajenos, respetando su
forma de pensar, quedando en la situacion de recibir lo dado.

5.- Perseverancia:

Es aquello que esta propuesto alcanzar, en momentos que uno se propone llegar
a un final definido por el mismo, es ese logro en el que se basa el hombre para
formar parte de una vida con perseverancia en su mismo cuestionamiento, es

querer algo que se auto propone.

6.- Compromiso:
Obligacion de que alguien contrae por haber hecho una promesa, un contrato, un
acuerdo, etc.

7.- Equidad:

Esta vinculado a la justicia, imparcialidad e igualdad social.

8.- Espiritu de servicio:
Es una actitud ante la vida, es anteponer el bienestar objetivo de los demas antes
que el propio.

9.- Compromiso con la identidad y patriotismo:

Es un conjunto de aspectos una comprensioén de la realidad en que se vive un
compromiso con ella, la formacién del valor de patriotismo y poseer una identidad
nacional.

10.- Responsabilidad:

Responsable es aquel que conscientemente es la causa directa o indirecta de un
hecho y que, por lo tanto es imputable por las consecuencias de ese hecho (es
decir, una acumulacion de significados previos de responsabilidad), termina por
configurarse un significado complejo: el de responsabilidad como virtud por
excelencia de los seres libres.
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VIII. OBJETIVOS, FUNCIONES Y PROGRAMAS
DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva, sera el 6érgano maximo de gobierno del Instituto y se
integrara por:

VI.

VII.

VIILI.

Dos representantes del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
Jalisco entre los cuales se encontrara el titular de la Secretaria de
Educacion del Estado, quien la presidira; por otro nombrado por el
Secretario de Educacion, quien suplira al presidente en sus ausencias

Dos representantes del Poder Ejecutivo Federal, designado por el
Secretario de Educacion Publica.

Un representante del Gobierno Municipal y un representante del Sector
Social de la comunidad, ambos designados por el H. Ayuntamiento de
Cocula.

Dos representantes del Sector Productivo de la region del ITS Cocula,
Estos representantes seran designados por invitacion del Presidente de
la Junta Directiva

Un comisario que sera el representante de la Contraloria del Gobierno
del Estado.

Un Secretario, designado por la Junta Directiva a propuesta de su
presidente y

El Director del Instituto
Los miembros de la Junta Directiva ejerceran su cargo por un periodo

de tres anos, pudiendo, en su caso, ser ratificados hasta por un periodo
igual.
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DIRECCION GENERAL

Objetivo General:

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto
Tecnoldgico, conforme a los objetivos de la educacién tecnoldgica superior y de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnoldgicos y de acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo.

Funciones:

VI.

VII.

VIILI.

Conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento
de sus objetivos, planes y programas académicos, administrativos y
financieros, asi como la correcta operacion de sus diversas areas.

Asistir y participar en las sesiones de la Junta Directiva.

Presentar a la Junta Directiva para su evaluacion y posterior
aprobacion, los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos
del Instituto.

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de planes de
desarrollo, programas operativos y aquellos de caracter especial que
sean necesarios para el cumplimiento del objetivo del Instituto.

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion los proyectos
de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructura organica y funcional, asi como las demas disposiciones
normativas del Instituto.

Presentar semestralmente a la Junta Directiva para su
correspondiente aprobacion, un informe que contenga los estados
financieros del cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones
anteriores y de los avances de los programas de inversion, asi como de
las actividades desarrolladas por el Instituto.

Presentar a la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco y a
la Junta Directiva para su evaluacion y posterior aprobacién, un informe
anual de actividades institucionales al que debera acompanarse un
balance general contable.

Representar legalmente al Instituto, pudiendo sustituir o delegar

esta responsabilidad en el Abogado General del Instituto o en uno o
mas apoderados para que se ejerzan individual o conjuntamente.
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IX. Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o
entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal, con
organismos del sector publico, social y privado, nacional y extranjero,
para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa,
sujetandose a las reglas generales que para tal efecto fije la Junta
Directiva.

X. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del
Instituto y aplicar, en el ambito de su competencia las sanciones
aplicables de acuerdo al Reglamento Interior.

XI. Nombrar, promover y remover al personal académico vy
administrativo del Instituto, con estricto apego a la presente ley, a los
reglamentos y disposiciones aplicables, sobre lo cual debera informar
oportunamente a la Junta Directiva.

XIl. Las demas que le otorguen los demas ordenamiento legales
aplicables.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo General:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y

materiales asignados al instituto Tecnoldgico, asi como la prestacion de los
servicios generales, de computo y de mantenimiento de equipo.

Funciones:

1.

2.

3.

4.

Coordinar y evaluar las actividades administrativas del Instituto Tecnoldgico
de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Educacién Publica.

Coordinar y evaluar la elaboracion del programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnologico con base en los
lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a la Direccion General
del Instituto Tecnoldgico para su autorizacion.

Proponer a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico la organizacion
del Instituto, asi como modificaciones a los sistemas y procedimientos que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos del mismo.

Coordinar y evaluar la integracién y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto Tecnoldgico, de conformidad
con la normatividad vigente.
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9.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

Coordinar y evaluar la difusion de las normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del Instituto Tecnoldgico en las areas del mismo vy vigilar su
aplicacion.

Informar del funcionamiento de las areas a su cargo al Director General.
Coordinar y Evaluar la deteccion de las necesidades de los servicios de
educacion tecnoldgica superior en la region.

Coordinar y Evaluar los objetivos, metas y actividades para Ila
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, servicios
generales, de computo y mantenimiento de equipo al Director General, para
la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldégico.
Coordinar y evaluar las acciones de evaluaciébn programatica
presupuéstales que se realicen en la Subdireccion a su cargo.

10.Coordinar y evaluar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas

de informacion del Instituto Tecnoldégico.

11.Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal de la Subdireccion a su cargo de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

Coordinar y evaluar que las actividades de las areas a su cargo se realicen
de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Coordinar y evaluar la integracion y funcionamiento de las unidades de
consumo 'y

produccion del Instituto Tecnoldgico.

Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1.

Coordinar y evaluar la aplicacion de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

Coordinar y evaluar los procedimientos de la seleccion y contratacion del
personal del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la integracion y actualizacion de los registros y
controles generados en los procesos de administracion de personal
asignado al Instituto Tecnoldégico.

Coordinar y evaluar la integracion y tramite de la documentacién requerida
para cubrir las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del
presupuesto ejercido de servicios personales.

Controlar y evaluar la organizacion de las plazas y categorias docentes y
los puestos administrativos del Instituto Tecnoldgico.
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7.

EN

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

Coordinar y evaluar los tramites ante la Direccion General de Institutos
Tecnoldgicos, los movimientos en incidencias del personal del Instituto
Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal del Instituto Tecnoldgico.

. Coordinar y evaluar la resolucion de los asuntos de caracter laboral que se

presenten en el Instituto Tecnoldégico.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS:

1.

2.

3.

EN

Coordinar y evaluar las actividades para determinar las necesidades de
recursos financieros del Instituto Tecnoldgico para su gestion.

Coordinar y evaluar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnologico
con las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y evaluar el control del ejercicio del presupuesto asignado la
Instituto Tecnoldégico de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

Coordinar y evaluar la operaciéon de los sistemas de contabilidad y
fiscalizacion t del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la administracién del los ingresos propios del Instituto
Tecnolégico de acuerdo con las normas, procedimientos y montos
autorizados.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Coordinar y evaluar las actividades para detectar las necesidades de
recursos materiales necesarias para el funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar los resultados de los procesos de adquisicion, guarda,
manejo y dotacion de los recursos materiales del Instituto Tecnoldgico se
realicen conforme a Ilas normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Coordinar y Evaluar la deteccion de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la elaboracion y actualizacion de los registros y
controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnolégico.
Coordinar y evaluar la prestacion de los servicios de intendencia,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y
demas servicios que requieran las areas del Instituto Tecnoldgico para su
funcionamiento.

Pagina 18 de 38



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

6. Coordinar y evaluar las actividades de mantenimiento preventivo y

correctivo del equipo con las que cuentan las diferentes areas del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1.

Verificar que las actividades y funciones de las areas a su cargo se
desarrollen segun lo planeado y en obediencia a los lineamientos y
reglamentos correspondientes.

JEFATURA DELDEPARTAMENTODE
RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo General:

Coordinar la prestacion de todos los servicios administrativos a través de

sus departamentos de recursos humanos y financieros con el propésito de lograr
los mejores resultados.

Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales del Instituto
Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco.

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de servicios de

computo, mantenimiento de equipo y pago de remuneraciones al personal,
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la direccion del Instituto Tecnoldgico para lo
procedente

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracion de
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y de
cdmputo, pago de remuneraciones y mantenimiento de equipo.

Dirigir y controlar la seleccion, desarrollo y pago de remuneraciones del
personal del Instituto Tecnoldgico.
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8.

9.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria,
fiscalizacion y Administracion de los ingresos propios del Instituto
Tecnologico

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y
servicios generales del Instituto Tecnologico.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Codémputo del
Instituto Tecnoldgico.

Participar con el Departamento de Planeacién y Vinculacion en las
evaluaciones del Ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico

10.Coordinar las actividades del departamento con las demas areas para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto Tecnoldgico

11.Informar del funcionamiento del departamento a la Direccion del Instituto

Tecnologico.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

2.

Verificar la realizacién de estudios para la deteccion de necesidades de
servicios en materia de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.
Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos al Subdirector Administrativo para su integracion al
programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Verificar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto del
presupuesto de los departamentos a su cargo y presentarlo al Subdirector
Administrativo para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que
se realicen en los departamentos a su cargo.

Participar en la integracion de estadistica basica y los sistemas de
informacién en lo correspondiente a los departamentos a su cargo dentro
del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1.

Verificar que se cumplan las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

. Verificar la ejecucion de los procesos y procedimientos relativos al

reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del Instituto
Tecnoldgico, asi como la induccidn, capacitacion y desincorporacion del
mismo.

Verificar la organizacién de la integracion y actualizacion de los registros y
controles generados en los procesos de administracién de personal.
Verificar la existencia de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnologico.

Verificar la elaboracion documentacion comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales del Instituto Tecnoldgico.
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6. Verificar un adecuado control de plazas, categorias docentes y puestos
administrativos del Instituto Tecnologico.

7. Verificar la realizacion de la capacitacion, actualizaciéon y superacion
profesional para el personal docente y administrativo del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

1. Verificar el ejercicio y control del presupuesto asignado a los departamentos
a su cargo conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Aplicar los sistemas de contabilidad y fiscalizacion del Instituto Tecnolégico.

3. Administrar los ingresos propios del Instituto Tecnolégico de a cuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS:

1.-Llevar el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a
su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2.-Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3.-Proponer al Subdirector Administrativo la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipos que se requiere en las areas de la division.

SUBDIRECCION ACADEMICA

Objetivo General:

Coordinar las actividades de docencia, investigacién y vinculacion del
instituto tecnoldgico, asi como de estudios profesionales. Ademas de Administrar
las actividades académicas, docentes, y de investigacion con el propdsito de
ofrecer servicios educativos de calidad, asi como los programas y proyectos que
aseguren la excelencia en los procesos de ensefianza- aprendizaje en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Cocula.

Funciones:

EN MATERIA DE PLANEACION:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y
lineamientos
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establecidos las actividades de docencia. investiaacion v vinculacién del \
1.-Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la

subdireccion y presentarlos a la Direccion del Instituto para lo conducente
2.-Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docencias investigacion y vinculacion del Instituto

3.-Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las
carreras que se impartan en el Instituto, asi como de los apoyos didacticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos

4.-Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en el Instituto, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos

5.-Promover vy dirigir el desarrollo' de los programas de superacion y actualizacién
del personal docente que se realicen en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

6.-Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccion académica relacionados
con la vinculacion de Instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la
region.

7.-Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto
8.-Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccion y, con
base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
9.-Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto

10.-Informar del funcionamiento de la subdireccion a la Direccion del Instituto en
los términos y plazos establecidos

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.-Planear, dirigir y supervisar la asignacién del personal de la subdireccion de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

2.-Planear, dirigir y supervisar la integracion del Comité Académico del Instituto
Tecnoldgico de conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como
presidente del mismo y promover su funcionamiento.

3.-Planear, dirigir y supervisar la integracion de las academias de profesores del
Instituto Tecnoldgico de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4.-Planear, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo que realicen
de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA

1.-Planear, dirigir y supervisar la elaboraciéon de propuestas de planes y
programas de estudio y difundir para el instituto tecnoldgico.

2.-Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen
al docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de panes y
programas de estudio.
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3.-Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de lineamientos técnicos
metodologicos para el diseio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

4.-Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del
areas a su cargo.

5.-Planear, dirigir y supervisar la atencién a las necesidades de superacion y
actualizacién del personal docente a su cargo.

6.-Planear, dirigir y supervisar material bibliografico derivado de la produccién
académica de la subdireccion al subdirector de planeacién y vinculacion para su
aplicacion.

7.-Planear, dirigir y supervisar la actualizacién optima de espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8.-Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas para la
supervisién académica de docentes del area a su cargo.

9.-Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacién de las actividades de
docencia que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo.

10.-Planear, dirigir y supervisar las actividades de apoyo a la titulacién de los
alumnos del instituto.

11.-Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de propuestas de planes y
programas de estudio y difundir para el instituto tecnolégico.

12.-Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de panes
y programas de estudio.

13.-Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de lineamientos técnicos
metodoloégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

14.-Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por el jefe de division y departamento de desarrollo
académico del areas a su cargo.

15.-Planear, dirigir y supervisar la atencion a las necesidades de superacion y
actualizacién del personal docente a su cargo.

16.-Planear, dirigir y supervisar material bibliografico derivado de la produccion
académica de la subdireccidén a la division de planeacion y vinculacion para su
aplicacion.

17Planear, dirigir y supervisar la actualizacion optima de espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

18.-Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas para la
supervisién académica de docentes del area a su cargo.

19.-Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacion de las actividades de
docencia que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo.

20.-Planear, dirigir y supervisar las actividades de apoyo a la titulacién de los
alumnos del instituto.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION

1. Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de propuestas programas de
investigacion y presentarlas al Director del Instituto Tecnologico para su
aprobacion.

2. Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion del area
a su cargo.

3. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios para la
investigacion tecnoldgica propuestos por los jefes de divisién y departamentos
académicos.

4. Planear, dirigir y supervisar la atencion a las necesidades de supervision y
actualizacién académica de los investigadores del area a su cargo.

5. Planear, dirigir y supervisar los resultados de los proyectos de investigacion de
las areas a su cargo y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
para su difusion.

6. Planear, dirigir y supervisar la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y
tecnoldgica en el instituto tecnolégico.

7. Planear, dirigir y supervisar la utilizacion optima de laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas para la
superacion académica del investigador del area a su cargo.

9. Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacion de las actividades de
investigacion que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a
su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Planear, dirigir y supervisar programas de gestion tecnoldgica y vinculacion con
el sector productivo al Director del Instituto Tecnoldgico.

2. Planear, dirigir y supervisar la produccion académica derivada de convenios y
contratos de gestion tecnoldgica y vinculacion con le sector productivo.

3. Planear, dirigir y supervisar la creacion y produccion de prototipos tecnoldgicos,
paquetes y de asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar las actividades de las unidades de consumo y
produccion autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Planear, dirigir y supervisar el personal de la subdireccion las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la
Secretaria de Educacién Publica.

2. Planear, dirigir y supervisar al personal de la subdireccién de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados..

3. Planear, dirigir y supervisar la contraccion del personal de la Subdireccion al
director

Instituto Tecnoldgico de conformidad con las normas establecidas.
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4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Planear, dirigir y supervisar el visto bueno a la plantilla de personal de la
subdireccién y promover su actualizacion.

6. Planear, dirigir y supervisar la realizacion de eventos de superacion y
actualizacién profesional para el personal docente e investigadores del Instituto
Tecnoldgico.

7. Planear, dirigir y supervisar las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal administrativo de la subdireccion a su cargo y presentarlas al Subdirector
de Servicios Administrativos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

1. Planear, dirigir y supervisar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
subdireccion de a cuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos viaticos y pasajes para el
personal de la subdireccion cuando estos sean requeridos en conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la subdireccién de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto
Tecnolégico para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia,
investigacion y vinculacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS:

1. Planear, dirigir y supervisar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a la subdireccion a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Presentar al Director del Instituto Tecnoldgico las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Solicitar la Subdireccion Administrativa la prestacion de servicios generales
conforme a las normas lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar el visto bueno a las solicitudes de material requerido
por el personal adscrito a la subdireccion.

5. Proponer al Subdirector Administrativo la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en las areas de la subdireccion.

6. Planear, dirigir y supervisar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y
conservacion de las areas de la subdireccion.

Pagina 25 de 38



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COCULA

JEFATURA DE DIVICION DE
INGENIERIAS

Objetivo General:

Coordinar con la subdireccion las actividades de docencia, investigacion y
vinculacién del Instituto Tecnologico, asi como de estudios profesionales y de
posgrado. Administrar las actividades académicas, docentes vinculacion e
investigacion con el propdsito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como
los programas y proyectos que aseguren la excelencia en los procesos de
ensefianza-aprendizaje en el Instituto Tecnolodgico.

Funciones: ]

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.-Administrar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos,
las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto Tecnoldgico.
2.-Coordinar con la subdireccion en la elaboracion del programa operativo anual y
el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion

3.-Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la division de carreras vy,
con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacién
4.-Coordinar las actividades de la division de carreras con las demas areas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto Tecnoldgico

5.-Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades incluidas en los procesos
de titulacién, de residencias profesionales, en inscripciones y reinscripciones en
los periodos indicados para tal fin, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

6.-Difundir los lineamientos tedrico-metodolégicos para la planeaciéon desarrollo y
evaluacion de los procesos de los que es responsable y de los que le son
asignados por la direccién general del Instituto Tecnoldgico y otros organismos
competentes

7.-Elaborar propuestas de planes de estudio y programas, segun el caso, de
conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.

8.-Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacion y
superacion del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

9.-Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la
subdireccién académica.

10.-Administrar el programa de inglés u otro idioma como segunda lengua,
evaluando a los docentes y la efectividad del programa, relacionado directamente
con el proceso de titulacion.

11.-Fomentar la produccién académica editorial, libros, compendios, trabajos de
investigacion, entre otros.

12.-Coordinar las comisiones académicas de investigacion y el comité académico
Institucional.
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13.-Aplicar eficazmente los procedimientos que estén bajo su responsabilidad
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto

14.-Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

15.-Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y
documentacién que le sean requeridas por instancias superiores.

16.-Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Difundir y verificar al personal de la subdireccion las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la
Secretaria de Educacién

Publica.

2. Difundir y verificar al personal de la subdirecciéon de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Difundir y verificar la contraccion del personal de la Subdireccion al director
Instituto

Tecnolégico de conformidad con las normas establecidas.

4. Difundir y verificar los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
subdirecciéon de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Difundir y verificar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdireccion y
promover su actualizacién.

6. Difundir y verificar la realizacion de eventos de superacion y actualizacién
profesional para el personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

1. Difundir y verificar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
subdireccion de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Difundir y verificar los viaticos y pasajes para el personal de la subdireccién
cuando estos sean requeridos en conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Difundir y verificar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de la subdireccion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Difundir y verificar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico
para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y
vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS:
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1. Difundir y verificar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
division a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Difundir y verificar las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

3. Difundir y verificar la prestacion de servicios generales conforme a las normas
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Difundir y verificar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el
personal adscrito a la division.

5. Difundir y verificar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en las areas de la subdireccion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Objetivo General:

Coordinar con la subdireccién los procesos y actividades de servicios educativos
del Instituto Tecnolégico, administrar las actividades del area e investigacion con
el propdsito de ofrecer servicios de calidad, asi como los programas y proyectos
que aseguren la excelencia en los procesos en el Tecnoldgico

FUNCIONES:

1.-Administrar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las
actividades relacionadas con el area y servicios del instituto Tecnoldgico
2.-Administrar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las
actividades de investigacion y vinculacion del Instituto del instituto tecnoldgico
3.-Colaborar con la subdireccién en la elaboracion del programa operativo anual y
el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion

4.-Administrar la aplicacion de los planes y programas del area con las normas y
los lineamientos establecidos.

5.-Supervisar, y coordinar las actividades del personal a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos del tecnologico

6.-proponer las medidas que mejoren su operacion

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de gestion tecnoldgica y
planeacion con el sector productivo.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento
a su cargo.
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4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Divisibn de su area para lo
conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica que se realicen en el
departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacién del Instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién vy
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

3.- Proponer la realizacion de eventos deportivos entre el Instituto Tecnolégico y
otras instituciones de la region.

4.- Elaborar la memoria de las actividades deportivas del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE PLANEACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1.-Elaborar la planeacién de proyectos, convenios y contratos relacionados con la
gestion tecnologica con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

2.-Planeacién del programa operativo anual, en los procesos de gestion de
calidad, o actividades que le asigne la direccién

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita el Instituto Tecnoldgico.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccidén y contratacion de personal del departamento al
subdirector de planeacion y evaluacion.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3. Proponer a la division de planeacién y planeacién la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.
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JEFATURA DEDEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

Objetivo General:
Realizar las actividades relacionadas con los servicios escolares del
Instituto Tecnoldgico.

Coordinar con la subdireccién los procesos y actividades de servicios educativos del
Instituto Tecnologico, administrar las actividades académicas, docentes, vinculacién e
investigacion con el propdsito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como los
programas y proyectos que aseguren la excelencia en los procesos de ensefianza-

aprendizaje en el tecnoldgico.

Funciones:

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de
los servicios escolares a la comunidad escolar, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la divisibn de planeacion y vinculacién para lo
conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los
procedimientos establecidos.

4. Difundir la normatividad de control escolar que emita el Instituto Tecnolégico y
verificar su cumplimiento.

5. Coordinar la operaciéon de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y
traslados de los alumnos del Instituto Tecnolégico, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion,
acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar y controlar los tramites de convalidacion, revision, revalidacion y
equivalencia de los alumnos del Instituto Tecnoldgico, asi como la expedicion de
constancias de estudio conforme a las normas y lineamientos establecidos.

8. Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a servicios escolares asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacion.
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9. Coordinar la prestacién de servicios meédicos a la comunidad escolar del
Instituto Tecnoldgico, asi como la inscripcién al régimen facultativo del IMSS del
alumnado.

10. Coordinar y controlar el procedimiento para la prestacion del servicio social del
alumnado, de conformidad con la normatividad emitida para tal efecto por el
Instituto Tecnoldgico.

11. Planear, coordinar y verificar el cumplimiento al seguimiento de los egresados
del Instituto Tecnoldgico.

12. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Division
de Planeacion y Vinculacion.

13. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Division de
Planeacion y Vinculacion.

14. Promocionar, orientar y asesorar al alumnado del Instituto Tecnoldgico sobre
las becas y tramites necesarios para la obtencion de las mismas.

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el
Instituto Tecnoldgico.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del
departamento a su cargo.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al division de planeacion y
planeacion para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién vy
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR
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1. Integrar la informacion y documentacion requerida para el registro, certificacion
y titulacion del alumno.

2. Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el Instituto
Tecnoldgico.

3. Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion,
revision, revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en
el Instituto Tecnoldgico.

4. Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de
los alumnos y ex alumnos del Instituto Tecnoldgico.

5. Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

1. Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite de
control escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

2. La inscripcion de los alumnos al régimen facultativo del IMSS.

3. Organizar y controlar el funcionamiento del servicio social de los alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

4. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

5. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion
General.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita el Instituto Tecnoldgico.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién de personal del departamento al Divisidn
de Planeacion y Vinculacion.

4. Mantener actualizada la plantilla del personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3. Proponer a la divisién de planeacién y vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PLANEACION

Objetivo General:

Coordinar con la subdireccién los procesos y actividades de servicios educativos
del Instituto Tecnoldgico, administrar las actividades del area e investigacion con
el propdsito de ofrecer servicios de calidad, asi como los programas y proyectos
que aseguren la excelencia en los procesos en el Tecnoldgico

Funciones:

1.-Administrar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las
actividades relacionadas con el area y servicios del instituto Tecnoldgico
2.-Administrar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las
actividades de investigacion y vinculacion del Instituto del instituto tecnolégico
3.-Colaborar con la subdireccion en la elaboracion del programa operativo anual y
el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion

4.-Administrar la aplicacion de los planes y programas del area con las normas vy
los lineamientos establecidos.

5.-Supervisar, y coordinar las actividades del personal a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos del tecnolégico

6.-proponer las medidas que mejoren su operacion

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la deteccidn de necesidades de gestion tecnolégica y
planeacion con el sector productivo.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento
a su cargo.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Divisibn de Planeacion y
Vinculacién para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica que se realicen en el
departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto Tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR
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1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon vy
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

3. Proponer la realizacién de eventos deportivos entre el Instituto Tecnologico y
otras instituciones de la region.

4. Elaborar la memoria de las actividades deportivas del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE PLANEACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
1.-Elaborar la planeacion de proyectos, convenios y contratos relacionados con la
gestion tecnolégica con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

2.-Planeacion del programa operativo anual, en los procesos de gestiéon de
calidad, o actividades que le asigne la direccién

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita el Instituto Tecnologico.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccidon y contratacion de personal del departamento al
subdirector de planeacion y evaluacion.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3. Proponer a la division de planeacion y planeacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y DIFUSION

Objetivo General:

Ofertar de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico Superior de Cocula, dentro
de la zona de influencia, asi como difundir y promocionar todas sus carreras y
establecer vinculaos con el sector productivo para crear espacios que coadyuven
al alumno de manera formal y profesional.
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Funciones:

1. Establecer convenios de colaboracién y participacion que permitan el desarrollo
de las actividades relacionadas con las practicas y promocion profesional, servicio
social y desarrollo comunitario, asi como las relacionadas con la asesoria externa
que brinda la institucion de conformidad con las normas establecidas por el
Instituto Tecnolodgico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la divisibn de planeacion y vinculacién para lo
conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los
procedimientos establecidos.

4. Coordinar la elaboracion de programas de vinculacion con el sector productivo
generados por las diversas areas del Instituto Tecnoldgico.

5. Establecer y mantener relaciones en coordinacién con las areas académicas
correspondientes, con organismos publicos y privados de la region que coadyuven
al cumplimiento de las residencias y promocion profesionales del alumnado, asi
como del servicio social y desarrollo de la comunidad.

6. Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacion con el sector
productivo y la comunidad.

7. Participar en la elaboracién de los proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestién tecnoldgica y vinculacion de conformidad con las
normas aplicables.

8. Proporcionar, gestionar y controlar el tramite de registros de propiedad
industrial, patentes y certificados de invencion para su transferencia al sector
productivo.

9. Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la promocion cultural y
artistica en el Instituto Tecnologico.

10. Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la promocién deportiva en
el Instituto Tecnoldgico.

11. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la division
de planeacion y vinculacion.

12. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la division de
planeacion y vinculacion.

13. Elaborar la estadistica y seguimiento de los alumnos ex alumnos y egresados
del Instituto Tecnoldgico.

14. Elaborar y aplicar programas para la prestacion del servicio social de los
alumnos del Instituto Tecnoldgico, asi como para el desarrollo de la comunidad.
15. Llevar el seguimiento de convenios con organismos publicos de la region que
sean propicios para que el alumno del Instituto Tecnolégico cumpla con el Servicio
Social.

16. Orientar y asesorar al alumnado del instituto tecnolégico en la prestacion del
Servicio Social.
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EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de gestion tecnolégica y
vinculacion con el sector productivo.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento
a su cargo.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Division de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica que se realicen en el
departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacién del Instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

2. Participar en la integracion y funcionamiento del comité de gestion tecnologica y
vinculacién del Instituto Tecnoldgico.

3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion vy
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

1. Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades culturales y
artisticas.

2. Proponer la realizacién de eventos culturales y artisticos entre el Instituto
Tecnoldgico y otras instituciones de la regién.

3. Elaborar la memoria de las actividades artisticas y culturales del Instituto
Tecnoldgico.

4. Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades deportivas.

5. Proponer la realizacién de eventos deportivos entre el Instituto Tecnoldgico y
otras instituciones de la region.

6. Elaborar la memoria de las actividades deportivas del Instituto Tecnoldgico.

7. Realizar los tramites necesarios para la transportacién de los grupos artisticos y
deportivos a los lugares donde se verifiquen los eventos en que participe el
Instituto Tecnoldgico.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestidn
tecnologica y vinculacion con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

2. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnolégicos y comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados
de invencién para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

4. Formular y realizar estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la
promocion profesional de los egresados.

5. Propiciar el intercambio de experiencias entre la comunidad escolar y las
empresas de la region.

6. Coordinar los servicios de asesoria externa que proporcione el instituto
tecnoldgico.

7. Fungir como miembro del comité de gestion tecnoldgica y vinculacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita el Instituto Tecnoldgico.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al
subdirector de planeacion y evaluacion.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3. Proponer a la division de planeacion y planeacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.
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IX. ELABORACION, APROBACION Y DICTAMINACION.

Se elabor6 el dia 27 de mayo del presente afio, en las instalaciones del Instituto
Tecnolégico Superior de Cocula, por el departamento de Recursos Humanos con
la aprobacién del Director General y surte efectos después de su Dictaminacion y
publicacion.

ELABORACION Y APROBACION:

DR. GILBERTO AREVALO AHUMADA
27 DE MAYO DE 2010

DICTAMEN TECNICO:
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
MEJORA GUBERNAMENTAL

LIC. SERGIO ZAVALA MERCADO
JULIO 2010
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