ACUERDO
Al margen un sello que dice: Gobierno de Jalisco. Secretaria de Educacion.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CHAPALA

CAPITULO |
DEL OBJETO Y ESTRUCTURA DEL ORGANISMO

Articulo 1. El Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala, es un organismo publico descentralizado
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio con domicilio en el Municipio de Chapala, Jalisco, en los términos del decreto
que lo crea, publicado en el tomo CCCXXXIX del Periddico Oficial del Estado de Jalisco, el sabado
08 de Septiembre del 2001, en cuya Ley Organica se establece que el mismo forma parte de la
Direccion General de Institutos Tecnolégicos Descentralizados que coordina la Secretaria de
Educacién Publica.

Articulo 2. El Instituto tiene por obijeto:
I. Impartir educacion superior tecnologica a nivel licenciatura, maestria y doctorado, asi como
cursos de actualizacion y superacion académica en sus modalidades escolar y extraescolar, como

también diplomados;

Il. Desarrollar e impulsar la investigacion cientifica y tecnolégica que contribuya el desarrollo
regional, estatal y nacional;

lll. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio de investigacion y de
extension, que garanticen una integra formacion profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica; y
someterlos a la aprobacion de las autoridades educativas correspondientes;

IV. Prestar servicios de asesoria, elaboracién de proyectos, desarrollo de prototipos y capacitacion
técnica a los sectores publico, social y privado que lo soliciten;

V. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas que contribuyan al desarrollo integral
del educando;

VI. Patrocinar y organizar congresos, asambleas, reuniones, concursos y otros eventos de caracter
académico, cultural y deportivo;

VII. Promover y editar obras que contribuyan al quehacer educativo, y a la difusion de la cultura y
del conocimiento cientifico y tecnolégico; y

VIIl. Capacitar y procurar la capacitacion de su personal docente, técnico y administrativo.

Articulo 3. 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 operacion, de acuerdo a su

presupuesto anual de ingresos;

Il. Adoptar la organizacion académica establecida por la autoridad educativa y en su caso,
proponer modificaciones a la misma;

Ill. Planear y desarrollar sus programas de investigacion;

IV. Fijar en coordinacion con la autoridad educativa, el calendario escolar del sistema;



V. Establecer los procedimientos y requisitos de acreditacion y certificacion de estudios, los que
deberan ser congruentes con los adoptados por el Sistema;

VI. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica la revalidacién y reconocimientos de estudios
equivalentes en relacion con los tipos de educacién que imparta, de conformidad con lo establecido
por el Sistema, procurando facilitar el transito de los estudiantes inscritos en institutos de este tipo;

VIl. Reglamentar los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos, asi como su
permanencia en el Instituto;

VIII. Expedir titulos profesionales, grados académicos, constancias y certificados de estudio, asi
como otorgar diplomas;

IX. Reglamentar los procedimientos de ingreso, permanencia y promociéon del personal académico,
atendiendo las recomendaciones que surjan en el seno del sistema y aquellas que proponga la
Autoridad Educativa;

X. Elaborar conjuntamente con la Autoridad Educativa, los planes y programas de estudios que
impartirdn en los grados académicos superiores que ofrezca el Instituto;

XI. Administrar su patrimonio con sujecion al marco legal que le impone su caracter de Organismo
Publico Descentralizado; asi mismo en caso de realizar obra publica se efectuard a través del
organismo publico competente para la construccion de infraestructura educativa;

XIl. Realizar convenios en concurrencia con la federacion, para el intercambio académico y
cientifico con organismos nacionales e internacionales;

XIll. Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio social para sus alumnos y
pasantes; y

XIV. Celebrar todos los actos juridicos necesarios a fin de cumplir con su objeto y sus atribuciones.
Articulo 4. El Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala planeara sus actividades y conducira las
mismas en forma programada, con base a las prioridades, restricciones y politicas desarrollo, para
el logro de sus objetivos y metas contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo, Plan Nacional de
Desarrollo y en los programas respectivos que establezca la Junta Directiva, el Patronato y el
Director General del mismo.

CAPITULO I
DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 5. La Junta Directiva sera el érgano maximo de gobierno del Instituto y se integrara por:
I. Dos representantes del Gobierno del Estado que seran:
a) El Secretario de Educacion del Estado, quien la presidira; y

b) El coordinador de Educaciéon Media Superior y Tecnoldgica, quien suplira al presidente en sus
ausencias.

Il. Dos representantes del gobierno Federal, designados por el secretario de Educacién Publica;

Ill. Un representante del Gobierno Municipal y un representante del Sector Social de la comunidad,
ambos designados por el H. Ayuntamiento del Municipio de su ubicacién;

IV. Dos representantes del Sector Productivo de la region donde se ubique el Instituto, que
participen en su financiamiento mediante un patronato constituido para apoyar la operacion del
mismo.



Estos representantes seran designados por el Presidente del propio Patronato de conformidad con
sus estatus.

Asimismo asistiran a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto;

V. Un representante del alumnado y un representante del personal académico de la Institucion, los
cuales asistiran previa invitacién a aquéllas en las que se haga necesaria su presencia; y seran los
gue en el semestre inmediato anterior hayan obtenido la calificacién mas alta en sus evaluaciones
y que hayan observado conducta intachable en su desempefio en los distintos ambitos de su
participacion institucional;

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

VII. Un Secretario que sera designado por el 6rgano de gobierno a propuesta de su Presidente.

A falta de cualquiera de los representantes sefialados en la fraccion | del presente articulo, podran
designar un suplente, quien acudira, con voz y voto.

El cargo como miembro de la Junta de Gobierno sera honorifico y por lo tanto no remunerado.
Articulo 6. La Junta Directiva del Instituto, tendra las atribuciones siguientes:

I. Dictar las politicas generales y lineamientos para el debido funcionamiento del Instituto;

Il. Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el correspondiente a egresos;

1. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos, e informar los resultados a
las instancias correspondientes;

IV. Designar al auditor Externo que dictaminara anualmente los estados financieros del Instituto,
sin menoscabo de la facultad del Congreso del Estado y de la Contraloria del Estado de auditar;

V. Proponer mediante terna a la persona que habrd de ocupar el cargo de Director General del
Instituto, ante el C. Gobernador Constitucional del Estado;

VI. Autorizar en su caso, la estructura organica del Instituto, asi como sus modificaciones;
VII. Conocer y aprobar, en su caso, los informes que debera presentar el Director General,

VIII. Conocer, discutir y aprobar su reglamento interno, acuerdos y demas disposiciones que fijan el
desarrollo del Instituto, presentados por el Director General;

IX. Conocer, discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten y los
que surjan en su propio seno;

X. Conocer, discutir y aprobar, en su caso, los temas particulares o regionales que a su juicio
deban ser incorporados a los planes y programas de estudios y, proponer su incorporacion a la
Autoridad Educativa;

XI. Proponer a la Autoridad Educativa, la creacion de nuevas especialidades;

XIl. Evaluar a través de Comisiones Internas, los concursos de oposicion para el ingreso y
promocion del Personal Académico del Instituto y dar a conocer sus resultados;

XIll. Integrar comisiones académicas y administrativas para que le auxilien en el estudio o tramite
que expresamente se les encomiende;

XIV. Fijar las reglas generales a las que se debera sujetar el Instituto en la suscripcion de
acuerdos, convenios y contratos con dependencias o entidades de la administracion publica



federal, estatal o municipal, asi como los organismos del sector publico, social y privado nacional y
extranjeros, para la ejecucién de acciones en materia de politica educativa;

XVI. Fijar las aportaciones con base a un criterio socioeconémico general del alumnado;

XVII. Programar Becas para alumnos de escasos recursos previo estudio socioeconémico, de
acuerdo a lo estipulado reglamentacién interna que para efectos de asignacion de becas se
establezcan en el Instituto y en el reglamento Nacional de Becas;

XVIII. Las ausencias del Director, mayores de treinta dias y menores de seis meses, la Junta
Directiva propondra a un sustituto, con base a los criterios establecidos en la Ley Organica del
Instituto; y

XIX. Las demas que les sean conferidas en este ordenamiento asi como las disposiciones
reglamentarias del Instituto.

Articulo 7. Para ser miembro de la Junta Directiva se requiere:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;
Il. Tener experiencia y preparacion académica, profesional o empresarial;

Ill. Gozar de buena reputacién, de amplia solvencia moral y contar con prestigio académico,
profesional o empresarial; y

IV. En el caso de los alumnos, debera ser regular y tener promedio sobresaliente.

Articulo 8. Los miembros de la Junta Directiva duraran en el encargo dos afios, pudiendo en su
caso ser ratificados por quien los designé hasta por un periodo igual.

La renovacion parcial o total de la Junta Directiva, se hard con arreglo a lo que disponga el
reglamento de Juntas Directivas.

Articulo 9. Las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva se celebraran conforme
a los tiempos y formalidades que se establezcan en su Reglamento de Juntas Directivas, al igual
que su funcionamiento.

El representante del Titular del Ejecutivo del Gobierno del Estado tendra voto de calidad en las
sesiones.

CAPITULO Il
DEL DIRECTOR

Articulo 10. El Director del Instituto Tecnolégico Superior de Chapala sera nombrado por el
Gobernador del Estado, a partir de una terna propuesta por la Junta Directiva, durard en su cargo
cuatro afios, pudiendo ser confirmado por un segundo periodo. S6lo podra ser removido por causa
justificada que discrecionalmente apreciaré la Junta Directiva.

Articulo 11. Para ser Director del Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala se requiere:

I. Ser de nacionalidad mexicana en pleno uso de su capacidad juridica y de sus derechos civiles y
politicos;

Il. Ser mayor de 30 afios y menor de 70 afios al momento de la designacién;
Ill. Poseer titulo a nivel licenciatura;

IV. Tener experiencia profesional en el medio académico y laboral minima de cinco afios anteriores
a la designacion;



V. Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional; y
VI. No ser miembro de la Junta Directiva, mientras dure su gestion.
Articulo 12. El Director General tendra las atribuciones siguientes:

I. Conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de su objeto y programas
académicos, administrativos y financieros, asi como la correcta operacion de las diversas areas del
Instituto;

Il. Aplicar las politicas generales del Instituto;

lll. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos del presupuesto anual de
ingresos y de egresos;

IV. 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 objeto del Instituto;

V. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién, el proyecto de reglamento interno, acuerdos
y demés disposiciones que fijan el desarrollo del Instituto;

VI. Informar cada semestre a la Junta Directiva para su aprobacion los estados financieros, el
cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de
inversion, asi como de las actividades desarrolladas por el Instituto;

VII. Rendir a la Junta Directiva y a la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco para su
aprobacion, un informe anual de actividades institucionales, en el que se acompafie un balance
general contable y de los demas datos financieros que sean necesarios;

VIIl. Representar legalmente al Instituto, pudiendo sustituir o delegar esta representacion en el
Abogado General del Instituto o en uno o méas apoderados para que la ejerzan individual o
conjuntamente, conforme al articulo 2554 del Cédigo Civil para el D. F., y sus correlativos en las
Entidades Federativas, dichos apoderados tendran facultades para acudir ante la autoridad laboral,
fiscal, civil, administrativa y cualesquiera otra, realizando todos los actos procesales inherentes a
cualquier conflicto o controversia que llegare a suscitarse de conformidad con los preceptos legales
aplicables;

IX. Celebrar, previa aprobacion de la Junta Directiva, convenios, contratos y acuerdos con
dependencias o entidades de la administraciéon publica federal, estatal o municipal, organismos del
sector social y privado, para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

X. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del Instituto y aplicar, en el &mbito de su
competencia, las sanciones correspondientes;

XI. Asistir y remover a los funcionarios de las areas académicas y administrativas del Instituto con
base en la Ley Organica del Instituto, sus reglamentos y leyes aplicables, dando a conocer a la
Junta Directiva tales nombramientos, remociones y renuncias de dicho personal segin sea el caso,
asi como de los secretarios con los que en su caso cuente el Instituto;

XIl. Hacer la designaciéon del personal docente, siempre y cuando cubra el perfil adecuado, con
caracter de interino, para el buen funcionamiento del Instituto; y

XIV. Las demés que le otorgue la Junta Directiva, el presente reglamento, los reglamentos internos
del Instituto y los demas ordenamientos legales competentes.

Las ausencias del Director, menores a 30 dias, seran cubiertas por el Director de Area.



Para el despacho de los asuntos que competan al Director General, éste se auxiliard del Abogado
General, de las direcciones, subdirecciones y jefaturas de division y de departamento que estén
previstas en el Organigrama del Instituto y que le permita el presupuesto de ingresos, a las que
delegara expresamente las funciones que corresponda.

CAPITULO IV
DEL PATRONATO

Articulo 13. El Patronato del Instituto tendra como finalidad apoyar al Instituto en la obtencién de
recursos financieros adicionales, para la 6ptima realizaciéon de sus funciones y se integra por:

I. El Director General del Instituto;
Il. Tres representantes del sector social, los cuales seran invitados por la Junta Directiva; y
lll. Tres representantes del sector productivo, los cuales seran invitados por la Junta Directiva.

La presidencia del Patronato recaera en forma rotativa, cada seis meses, en algunos de sus
integrantes, iniciando por el Director General. Sera honorario el cargo de miembro del Patronato.

Son atribuciones del Patronato:

1. Realizar acciones para obtener ingresos adicionales necesarios para el funcionamiento del
Instituto;

2. Administrar y acrecentar recursos que gestione;

3. Proponer la adquisicién de los bienes indispensables para la realizacion de actividades del
Instituto, con cargo a recursos adicionales;

4. Presentar a la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de
su ejercicio, los estados financieros dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto
por la Junta Directiva en base al articulo 12, fraccion IV de la Ley Organica del Instituto;

5. Apoyar las actividades del Instituto en materia de difusion y vinculacién con el sector productivo;
y

6. Ejercer las demas facultades que le confiere este Ordenamiento y las disposiciones
reglamentarias del Instituto.

Articulo 14. Para ser miembro del Patronato se requiere:

I. Ser ciudadano en pleno uso de sus derechos civiles y politicos, indistintamente de su
nacionalidad;

Il. Tener experiencia y preparacion académica, profesional o empresarial; y
Ill. Gozar de buena reputacién y prestigio profesional o académico.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 15. Son Organos Colegiados del Instituto, el Comité de Calidad del Instituto, la Alta
Direccion y los grupos académicos del Instituto, quienes integraran el érgano colegiado principal
del mismo.

La integracion, organizacion y funcionamiento de dichos érganos se establecerdn de manera
independiente en los diferentes reglamentos internos del Instituto.



Articulo 16. El Organo Colegiado sera presidido por el Director General de Instituto, y estara
integrado por los titulares de las Subdirecciones, un Secretario General, que sera designado por el
Director General, el Jefe de la Divisiébn Académica del Instituto y aquellas personas que el Director
General considere que por su experiencia y capacidad, es conveniente participen en las sesiones
de trabajo. Se reunira cuantas veces sea necesario para la oportuna solucién de los asuntos que
se sometan a consideracién, de conformidad a los reglamentos internos establecidos para tal
efecto.

Articulo 17. Los integrantes de los Organos Colegiados deberan:
I. Asistir a la celebracion de las sesiones el dia, lugar y hora sefialados en el respectivo citatorio;
Il. Proponer al Presidente la inclusion de determinado punto en el orden del dia;

lll. Analizar y proponer la solucién de los asuntos que le sean turnados, formulando las
observaciones y propuestas que a su criterio estimen procedentes; y

IV. Emitir su voto en los asuntos que sean sometidos a su consideracion.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 18. Los titulares que estaran al frente de las unidades administrativas que constituyen al
Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala, tendran a su argo la conduccién técnica y administrativa
de las mismas y seran responsables ante el Director General de su correcto funcionamiento.
Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los asuntos a su cargo, por el
personal que las necesidades del servicio requiera y que aparezca en el presupuesto autorizado
del Organismo.

Les corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

I. Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a
las distintas areas que integran la unidad administrativa correspondiente;

Il. Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y someterlos a
la consideracion del Director General;

Ill. Conducir las actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que sefiale el
Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidas por el Instituto;

IV. Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que le solicite el Director
General;

V. Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones relacionados con los
servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad administrativa, tomando las
medidas adecuadas para prevenir y corregir la violaciéon de esas normas y para la aplicacién, en su
caso, de las sanciones procedentes;

VI. Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la Unidad a su cargo;
VII. Someter a la consideracién del Director General los proyectos de Modernizacion y desarrollo
administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor funcionamiento y

despacho de los asuntos a su cargo;

VIII. Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa respectiva; y



IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior jerarquico, dentro
de la esfera de sus atribuciones.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 19. Corresponde a la Subdireccién Administrativa y Académica, asi como a la Divisién de
Planeacion las siguientes atribuciones especificas:

RESPECTO DEL PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de las Divisiones y Departamentos a su cargo, mismas que contribuyen
al funcionamiento éptimo de las distintas areas que conforman al Instituto, respecto de los
Servicios Administrativos, de Mantenimiento y Servicios Generales; de Planeacién y Evaluacion
Institucional; de Control y Servicios Escolares, asi como la correspondiente a lo Académico, de
Investigacion y Postgrados, contribuyendo asi a la consecucion de los objetivos institucionales en
el logro de la misién institucional.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico participando en el desarrollo
e implementacion del modelo de direccion por calidad, a través de la contribucion de elementos
para la elaboracion de la planeacién estratégica institucional y la revision y analisis de los procesos
y procedimientos del Instituto.

2. Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién Tecnoldgica Superior en
la region.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal de esta Direccion.

4. Participar en la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de informacion del Instituto
Tecnoldgico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos Humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracion del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnolégico, asi como la gestion de los mismos.

6. Verificar que las actividades de las diferentes areas administrativas se lleven a cabo en apego a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar y evaluar las actividades administrativas del Instituto Tecnol6gico de conformidad con
los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Coordinar y evaluar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del Instituto Tecnolégico con base en los lineamientos establecidos para tal fin y
proponerlos a la Direccién General para su autorizacion.

3. Proponer a la Direccién General del Instituto Tecnoldgico la organizacién del Instituto, asi como
modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del
mismao.



4. Coordinar y evaluar la integraciéon y administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Coordinar y evaluar el sistema de control escolar del Instituto Tecnolégico, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

6. Coordinar y evaluar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto Tecnolégico de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

8. Informar del funcionamiento de las areas a su cargo al Director General.

9. Coordinar y evaluar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnologica
superior en la region.

10. Coordinar y evaluar los objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, de codmputo y mantenimiento de equipo al
Director General, para la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

11. Coordinar y evaluar las acciones de evaluacion programatica presupuestales, que se realicen
en la Direccién a su cargo.

12. Coordinar y evaluar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico.

13. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Coordinar y evaluar que las actividades de las subdirecciones a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Coordinar y evaluar la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccion
del Instituto Tecnolégico.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Coordinar y evaluar la integracién y actualizacion de los registros y controles generados en los
procesos de administracién de personal asignado al Instituto Tecnol6gico.

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



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

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

7. Coordinar y evaluar los tramites ante la Direccién General de Institutos Tecnolégicos, los
movimientos en incidencias del personal del Instituto Tecnoldgico.

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

9. Coordinar y evaluar la resolucién de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el
Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar y evaluar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del
Instituto Tecnoldgico y proponer su gestién al director del mismo.

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

3. Coordinar y evaluar el control del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

4. Coordinar y evaluar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del
Instituto Tecnoldgico.

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

EN 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 Tecnolégico.

2. Coordinar y evaluar los resultados de los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacién de
los recursos materiales del Instituto Tecnoldgico se realicen conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

3. Coordinar y evaluar la deteccién de las necesidades de construccién y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnolégico.

4. Coordinar y evaluar la elaboracién y actualizacion de los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.

5. 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.

6. Coordinar y evaluar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con las
gue cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnolégico.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que las actividades y funciones de todas las &reas a su cargo se desarrollen en segun
lo planeado y en obediencia a los lineamientos y reglamentos correspondientes.
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Articulo 20. Corresponde a la Subdireccién Académica, las siguientes atribuciones especificas:
RESPECTO DEL PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto Tecnolégico
Superior de Chapala, asi como de estudios profesionales y de postgrado.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto Tecnologico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto de la subdireccion y
presentarlos a la Direccion del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion en el Instituto Tecnoldgico.

4. Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se
impartan en el Instituto Tecnolégico, asi como de los apoyos didacticos y de las técnicas en
institutos para la evaluacion del aprendizaje de acuerdo con la norma y lineamiento establecido.

5. Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacién educativa,
cientifica y tecnologia que se lleven a cabo en el Instituto Tecnolégico de conformidad con las
normas y lineamiento establecidos.

6. Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizaciéon del personal
docente que se realicen en el Instituto Tecnoldgico de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7. Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccién académica relacionados con la
vinculacion del Instituto Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la region.

8. Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto.

9. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccion y, con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

10. Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto Tecnoldgico.

11. Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccion del Instituto Tecnolégico en los
términos y plazos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en la
region.

2. Proponer objetivos, metas, actividades relacionadas con docencia, investigacion y vinculacion
con el sector productivo, al Subdirector de Planeacion y Vinculacién para la integracién del
programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccién a su cargo.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatico presupuestales que se realicen en la
subdireccion a su cargo.
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5. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informaciéon de la
subdireccion a su cargo.

6. Fungir como miembro del comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias
gue en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educcion Publica.

2. Planear, dirigir y supervisar la seleccién y contratacion del personal del Instituto Tecnoldgico.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion del
programa operativo anual de la subdireccion.

4. Coordinar la investigacion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccién y presentarlo al
Subdirector de Planeacion y Vinculacién para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la
subdireccion a su cargo.

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

7. Presentar al Director del Instituto Tecnoldgico propuestas para la construccién y equipamiento
de los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembros del Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Integrar el Comité Académico del Instituto Tecnoldgico de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados.

3. Integrar las academias de profesores del Instituto Tecnolégico de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccion del
Instituto Tecnoldgico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Coordinar la elaboracion de propuestas de planes y programas de estudio y difundir los
aprobados para el Instituto Tecnolégico.

2. Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por los jefes de
divisiones y departamentos académicos del area a su cargo.

3. Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnoldgico.
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4. Planear, dirigir, supervisar, verificar y difundir la elaboracién y actualizaciéon de los registros y
controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnolégico.

5. Planear, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones gréaficas y demas servicios que requieran las areas del
Instituto Tecnolégico para su funcionamiento.

6. Planear, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
con las que cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:
1. Verificar que la administracién de los recursos humanos, financieros, y materiales asignados al

Instituto Tecnoldgico se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo de las diferentes areas del Instituto se
realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y calendarios establecidos.

3. Verificar la prestacién eficiente de los servicios generales necesarios para la operacion del
Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar y evaluar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del
Instituto Tecnoldgico y proponer su gestion al director del mismo.

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

3. Coordinar y evaluar el control del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

4. Coordinar y evaluar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del
Instituto Tecnoldgico.

5. Coordinar y evaluar la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico de
acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN 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 Tecnolégico.

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

3. Coordinar y evaluar la deteccion de las necesidades de construccion y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnolégico.

4. Coordinar y evaluar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.

5. Coordinar y evaluar la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,

mantenimiento, transporte, reproducciones gréaficas y demas servicios que requieran las areas del
Instituto Tecnolégico para su funcionamiento.
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6. Coordinar y evaluar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con las
que cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnolégico.

Articulo 21. Corresponde a la Division Académica las siguientes atribuciones especificas:
PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto Tecnoldgico, asi
como de estudios profesionales y de postgrado. Ademéas de administrar las actividades
académicas, docentes, vinculacion e investigacion con el propésito 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 Chapala.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en el
desarrollo e implementacién del modelo de direccién por calidad, a través de la contribucién de
elementos para la elaboracion de la planeacion estratégica institucional, la revision, el andlisis de
los procesos y procedimientos del Instituto.

2. Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnologica superior en
la region.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programética
presupuestal de esta subdireccién.

4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto
Tecnolégico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos Humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracién del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestion de los mismos.

6. Verificar que las actividades de las areas administrativas se lleven a cabo en apego a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Representar al Director del Instituto Tecnolégico Superior de Chapala en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en la
region.

2. Proponer de objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia, investigacién y
vinculaciéon con el sector productivo, al Jefe de Divisiébn de Planeacién y Vinculacién para la
integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.

3. Solicitar las herramientas, a Recursos humanos, Financieros y Servicios Generales, requeridos
para la operacion del programa operativo anual de la subdireccion.

15. Participar en las acciones de evaluacidon programética y presupuestal y del Instituto
Tecnolégico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

16. Coordinar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion que se realicen
en la subdireccion a su cargo.
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17. Presentar al Director del Instituto Tecnologico propuesta de construccion y equipamiento de los
espacios educativos a su cargo.

18. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Integrar el Comité Académico del Instituto Tecnoldgico de conformidad con los procedimientos
establecidos, fungir como Presidente del mismo y promover su funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del Instituto Tecnolégico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

5. Participar en la integraciébn y funcionamiento de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

EN MATERIA ACADEMICA.

1. Coordinar la elaboracion de propuestas de planes y programas de estudio para el Instituto
Tecnolégico.

2. Coordinar la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente para el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio.

3. Coordinar la aplicacién de lineamientos técnicos metodolégicos para el disefio y uso de apoyos
didactica y técnicos e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

4. Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por los jefes de
divisiones y departamentos académicos del &rea a su cargo.

5. Proponer la atencion a las necesidades de superacion y actualizacién del personal docente a su
cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la producciéon académica de la subdireccion al
Subdirector de Planeacion y Vinculacién para su aplicacion.

7. Verificar la actualizaciéon 6ptima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la supervision académica de docentes
del &rea a su cargo.

9. Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que realizan los
departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

10. Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del Instituto.
EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Coordinar la elaboracion de propuestas de programas de investigacion y presentarlas al Director
del Instituto Tecnolégico para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.
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3. Promover el establecimiento de convenios para la investigacion tecnolégica propuestos por los
jefes de divisién y departamentos académicos.

4. Promover la atencién a las necesidades de supervisién y actualizacion académica de los
investigadores del area a su cargo.

5. Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a su cargo y presentarlos a
la Division de Planeacién y Vinculacion para su difusion.

6. Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el Instituto
Tecnologico.

7. Verificar la utilizacién 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion académica del
investigador del area a su cargo.

9. Coordinar 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. Proponer programas de gestion tecnolégica y vinculacion con el sector productivo al Director del
Instituto Tecnoldgico.

2. Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestidn tecnoldgica y
vinculacién con el sector productivo.

3. Promover la creacién y produccion de prototipos tecnolégicos, paquetes y de asistencia técnica
y comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Participar en actividades de las unidades de consumo y produccién autorizadas de conformidad
con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

2. Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la contratacién del personal de la Subdireccion al Director del Instituto Tecnoldgico de
conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al subdirector Administrativo, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdireccién y promover su actualizacion.

6. Promover la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal
docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

7. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la
subdireccion a su cargo y presentarlas al Subdirector Administrativo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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1. Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccion de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Administrativo, los viaticos y pasajes para el personal de la subdireccion
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector Administrativo, la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Solicitar la aplicaciéon 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:

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

2. Presentar al Director del Instituto Tecnoldgico las solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y trdmite correspondiente.

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

4. Otorgar 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. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de las areas de la
subdireccion.

Articulo 22. Corresponde al Departamento de Desarrollo Académico las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente del
Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de

Educacion Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlo a la Subdireccion Académica para lo conducente.

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

4. Difundir los lineamientos tedrico-metodolégicos para la planeacién, desarrollo y evaluacién
curriculares, establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.

5. Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los dmbitos de formacion
docente, comunicacion y orientacion educativa.
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6. Apoyar a las divisiones de estudios profesionales y de postgrado e investigacién en la
elaboracién de propuestas de planes de estudio.

7. Coordinar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos,
requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

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

9. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion Académica.
10. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién Académica.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo académico del personal
docente del Instituto Tecnolégico.

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

5. Participar en la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de informacién del Instituto
Tecnolbgico.

6. Fungir como miembro del comité Académico del Instituto Tecnoldgico.
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 del Comité Académico del Instituto Tecnolégico, de conformidad con
los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

3. Participar con los demas departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion,
aplicacién y actualizacion de los procedimientos logrados en el Instituto Tecnoldgico.

4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:
1. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso,
seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados, determinacion de

oferta y demanda educativa y determinacién de las necesidades profesionales de la region.

2. Participar en los procesos de desarrollo curricular con los departamentos académicos
correspondientes.
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3. Participar con las demas areas correspondientes en aspectos relacionados con la definicién, de
meétodos educativos y elaboracion de apoyos diacriticos para el proceso ensefianza-aprendizaje.

4. Proponer programas de superacién académica del personal docente del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupos en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias
afines a su formacion.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Puablica.

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

3. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacién del personal docente,
acordes con los requerimientos del Instituto Tecnolégico.

4. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento al subdirector Académico,
de conformidad con las normas establecidas.

5. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal
técnico, administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE SUPERACION:

1. Vigilar que las actividades de desarrollo académico del departamento se realicen de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Articulo 23. Corresponde a la Division de Planeacién y Vinculacion las siguientes atribuciones
especificas.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacion, programacién y presupuestacion, de gestion tecnoldgica,
vinculacién, comunicacién y difusion, servicios escolares y extraescolares; y de bibliotecas del
Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Fungir como miembros del Comité Directivo del Instituto Tecnolégico participando en el
desarrollo e implementacion del modelo de direccion por calidad, a través de la contribucion de
elementos para la elaboracion de la planeacion estratégica institucional y la revision y analisis de
los procesos y procedimientos del Instituto.

2. Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacidn tecnol6gica superior en
la region.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programética
presupuestal de esta subdireccion.
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4. Participar en la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de informacion del Instituto
Tecnolégico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracién del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnolégico, asi como la gestién de los mismos.

6. Verificar que las actividades de las areas administrativas se lleven a cabo en apego a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Planear, dirigir y supervisar los estudios para deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnolégica en la regién.

2. Planear, dirigir y supervisar la determinacién de objetivos, metas y actividades del Instituto
Tecnolégico que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Planear, dirigir y supervisar la integracion de necesidades de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del Instituto Tecnoldégico.

4. Planear, dirigir y supervisar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del Instituto Tecnolégico y presentar los resultados al Director del Instituto para su
autorizacion.

5. Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal y del
Instituto Tecnoldgico y presentar los resultados al Director del mismo para lo conducente.

6. Planear, dirigir y supervisar las evaluaciones para detectar la insatisfaccion de los usuarios.
7. Planear, dirigir y supervisar la evaluacion institucional.

8. Planear, dirigir y supervisar que existe un equipo de cémputo actualizado, funcional y adecuado
para cada una de las areas.

9. Planear, dirigir y supervisar el seguimiento a la planeacién estratégica del Instituto.
10. Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de guias de equipamiento.

11. Planear, dirigir y supervisar la elaboracion y supervisién de los programas de obras necesarios
para el Instituto.

12. Planear, dirigir y supervisar la asignacion y condicionamiento de espacios.
13. Planear, dirigir y supervisar los proyectos de las areas que dependen de la subdireccién.

14. Planear, dirigir y supervisar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldégico.

15. Planear, dirigir y supervisar la propuesta de construccion y equipamiento del Instituto
Tecnolégico y presentarlas al Director para lo conducente.

16. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:
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1. Planear, dirigir y supervisar la asignacion del personal de la subdireccién de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Planear, dirigir y supervisar la integracién y funcionamiento del Consejo Editorial y del Comité
Académico.

3. Integrar el Consejo Editorial del Instituto Tecnolégico de conformidad con los procedimientos
establecidos, fungir como Presidente del mismo y verificar su funcionamiento.

4. Planear, dirigir y supervisar la difusion de los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del Instituto Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

5. Planear, dirigir y supervisar las propuestas de modificacion de estructura y presentarlos al
director del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

6. Planear, dirigir y supervisar la integracién de las unidades de consumo y producciéon autorizadas
de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

7. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones oficiales que le
encomiende.

8. Planear, dirigir y supervisar el funcionamiento del centro de informacion de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Planear, dirigir y supervisar ante la subdireccién las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

2. Planear, dirigir y supervisar la asignacién del personal de la subdirecciéon de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Planear, dirigir y supervisar la contraccion del personal de la Divisién al Director del Instituto
Tecnolégico de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Division de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Planear, dirigir y supervisar la solicitud al Subdirector Administrativo referente a viéticos y
pasajes para el personal de la Divisién, cuando éstos sean requeridos en conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Planear, dirigir y supervisar la presentacion al Subdirector Administrativo, de la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la Division de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar la solicitud de la integracion 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. Planear, dirigir y supervisar el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Division a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Planear, dirigir y supervisar las solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones para
Su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Planear, dirigir y supervisar la solicitud a la Subdireccion Administrativa de la prestacién de
servicios generales conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacién de las areas de la Division.
EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Planear, dirigir y supervisar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios,
acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnolégico.

2. Planear, dirigir y supervisar los procesos de asignacién y entrega de becas a los alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

3. Planear, dirigir y supervisar de los alumnos del Instituto Tecnoldgico al régimen facultativo del
seguro Social.

4. Planear, dirigir y supervisar la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los
egresados del Instituto Tecnoldgico.

5. Planear, dirigir y supervisar que los procesos de inscripcién, reinscripcidén, cambios, acreditacion,
certificacién y titulacion se realicen de conformidad con los lineamientos, procedimientos e
instrumentos establecidos.

6. Planear, dirigir y supervisar que los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico, sean
prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Articulo 24. Corresponde al Departamento de Servicios Escolares, las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO.

Coordinar las actividades de la inscripcion y reinscripcién, acreditacion y certificacién, asi como el
resguardo y reservas de egresados y demas operaciones que son necesarias para el seguimiento
de la evaluacion académica de un alumno, desde que ingresa hasta que egresa del Instituto
Tecnolégico, garantizando la legalidad y transparencia de los procesos de registro y acreditacion,
de las actividades académicas que realicen los alumnos, coadyuvando al logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.
1. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en el
desarrollo e implementaciéon del modelo de Direccién por calidad, a través de la contribucién de

elementos para la elaboracién de la planeacién estratégica institucional, la revisién, el analisis de
los procesos y procedimientos del Instituto.
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2. Apoyar a la Direccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnologica superior en
la region.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal de este departamento.

4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto
Tecnologico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipos para la integraciéon del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestion de los mismos.

6. Verificar que las actividades del Departamento a su cargo se lleven a cabo en apego a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Planear, dirigir y supervisar los objetivos, metas y actividades para la administracion de los
servicios de control escolar, servicios escolares y estudiantiles al Subdirector Administrativo para la

integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.

2. Planear, dirigir y supervisar los procesos de control y tramitaciones escolares de las gestiones
sobre la validez oficial de los estudios que se realizan en el Instituto Tecnolégico.

3. Planear, dirigir y supervisar que se cumplan los diversos reglamentos y requerimientos con
respecto a los alumnos, asi como del resguardo y reservas de egresados y demas operaciones
que son necesarias para el seguimiento de la evaluacién académica de un alumno, desde que
ingresa hasta que egresa.

4. Planear, dirigir y supervisar la legalidad y transparencia de los procesos de registro y
acreditacion de las actividades académicas que realicen los alumnos en el Instituto Tecnolégico.

5. Planear, dirigir y supervisar la asignacion de recursos humanos, financieros, materiales y de
equipo requeridos para la operacion del programa operativo anual de la subdireccién a su cargo.

6. Planear, dirigir y supervisar la integracion del anteproyecto de presupuesto del departamento a
su cargo.

7. Planear, dirigir y supervisar en las acciones de evaluacion programaticas presupuestales que se
realicen en el departamento a su cargo.

8. Planear, dirigir y supervisar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del departamento a su cargo.

9. Fungir como miembro del Comité de Planeacién del Instituto Tecnolégico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccién de la
subdireccion a su cargo.
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4. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones especiales que se
encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
1. Planear, dirigir y supervisar la aplicaciéon de las disposiciones administrativas y reglamentarias
gue en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Pudblica en su area

designada.

2. Planear, dirigir y supervisar la seleccién y contratacién del personal de la subdireccion a su
cargo del Instituto Tecnoldgico.

3. Planear, dirigir y supervisar la integracion y actualizacion de los registros y controles generales
en los procesos de administracion de personal asignado a su departamento.

4. Planear, dirigir, supervisar la integracion y tramite de la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos de la subdireccién a su cargo.

5. Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de la documentacién comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales.

6. Planear, dirigir y supervisar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos
administrativos del Departamento a su cargo.

7. Planear, dirigir y supervisar ante la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos, los
movimientos en incidencias del personal a su cargo.

8. Planear, dirigir y supervisar la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo.

9. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el departamento a su cargo.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Planear, dirigir y supervisar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnolégico con las
normas y lineamientos establecidos.

2. Planear, dirigir y supervisar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico y a su
departamento de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Planear, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria
de la subdireccién a su cargo.

4. Planear, dirigir y supervisar la administracion de los ingresos propios de la subdireccion a su
cargo de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Planear, dirigir y supervisar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento de la subdireccién a su cargo.

2. Planear, dirigir y supervisar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacién de los
recursos materiales de la subdireccioén a su cargo se realicen conforme a las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

3. Planear, dirigir y supervisar en la determinacién de las necesidades de construccién y
equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico en la subdireccién a su cargo.
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4. Planear, dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los
bienes muebles e inmuebles de la subdireccién a su cargo.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Planear, dirigir y supervisar que la administracion de los servicios escolares, control escolar y
servicios estudiantiles, asignados al Instituto Tecnol6gico se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Planear, dirigir y supervisar que las actividades de mantenimiento al equipo de las diferentes
areas del Instituto se realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y calendarios
establecidos.

Articulo 25. Corresponden al Departamento de Vinculacion Institucional las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnolégica y vinculacién del Instituto Tecnolégico.
FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las practicas y
promociones profesionales, servicio social y desarrollo comunitario, asi como las relacionadas con
la asesoria externa que brinda el Instituto Tecnolégico; fungir como miembro del Comité Directivo
del Instituto Tecnol6gico de conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de

Educacién Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto y presentarlo a la
Subdireccién de Planeacion y Vinculacién para lo conducente.

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

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

5. Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas académicas correspondientes,
con organismos publicos y privados de la region.

6. Verificar que las actividades de las areas administrativas se lleven a cabo en apego a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Representar al Director del Instituto Tecnolégico Superior de Chapala en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Elaborar estudios para la deteccion de gestion tecnoldgica 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.

25



4. Coordinar la investigacion del programa operativo anual y del proyecto de presupuesto del
departamento.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica.

6. Participar en la investigacion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto
Tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccion del
Instituto Tecnoldgico.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

2. Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal del departamento a su cargo.

3. Coordinar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los procesos
de administracién de personal asignado al departamento a su cargo.

4. Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del
departamento a su cargo y proponer su gestion a la Direccion General del Instituto.

2. Coordinar la integracién del presupuesto del departamento a su cargo con las normas y
lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al departamento a su cargo de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias para
el funcionamiento del departamento a su cargo.

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos materiales
del departamento a su cargo se realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Coadyuvar a la actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles
asignados al Departamento a su argo.

EN MATERIA DE SUPERVISION:
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1. Verificar que la administraciéon de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
departamento a su cargo se realicen de acuerdo con las formas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenios y contratos relacionados con la
gestion tecnologica y la vinculacién con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

2. Dirigir el tramite de propiedad industrial, patente y certificado de invenciones para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar la elaboracion de programas de practicas profesionales y servicios social del
alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnoldgica.

4. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

5. Establecer las unidades de consumo y produccién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Programar la elaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas asi
como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico.

2. Promover la informacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen al Instituto
Tecnolégico en eventos regionales, estatales y nacionales.

3. Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos y recreativos que realice el Instituto
Tecnolbgico.

4. Coordinar la elaboracién de programas orientados al estudio, conservacion y expresiéon de las
artes, artesanias, tradiciones, danza, musica, costumbres y especticulos populares.

5. Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto Tecnoldgico.

Articulo 26. Corresponden a la Subdireccion Administrativa las siguientes atribuciones especificas:
PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales signados al Instituto
Tecnolégico, asi como la prestacion de los servicios generales, de cOmputo y de mantenimiento de
equipo.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del Instituto Tecnoldgico.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestaciébn de servicios de computo,
mantenimiento de equipos y pagos de remuneracion al personal.

3. Elaborar el programa opetativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion y
presentarlos a la direccion del Instituto Tecnoldgico para lo conducente;
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4. Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracion de recursos humanos, financieros, materiales,
servicios generales y de cémputo.

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

6. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacién y
administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico.

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

8. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de computo del Instituto Tecnolégico.

9. Participar con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico.

10. Coordinar las actividades de la Subdireccion con las demés areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto Tecnolégico.

11. Informar del funcionamiento de la Subdireccién a la direccion del Instituto Tecnolégico en los
términos y plazos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y
vinculacidn con el sector productivo al Subdirector Académico.

3. Participar en la activacion de las academias de profesores.

4. Asignar en coordinacién con la Division de Estudios Profesionales, el jurado correspondiente
para la titulacion.

5. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

3. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnologico de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacion con la division de estudios profesionales, el jurado correspondiente para
la titulacion.

EN MATERIA ACADEMICA.

1. Elaborar propuesta de programa de estudios relacionados con las areas de metal-mecanica y
difundir los aprobados por el Instituto Tecnolégico.
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2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas derivadas de la
aplicacién de programas de estudio, relacionados con las areas metal-mecanica.

3. Proponer vy realizar viaticos y pasajes para el personal del departamento cuando estos sean
requeridos en conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Proponer y realizar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal
de departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias
afines a su formacion.

Articulo 27. Corresponden a la Divisién Administrativa las siguientes atribuciones especificas:
PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Instituto Tecnoldgico, asi como la prestacién de los servicios de cOmputo y de mantenimiento.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del Instituto Tecnoldgico.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién de servicios de computo,
mantenimiento de equipos y pagos de remuneracion al personal.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion y
presentarlos a la direccion del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

4. Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracion de recursos humanos, financieros, materiales,
servicios generales y de cémputo.

5. Dirigir y controlar la seleccién, contratacién, desarrollo y pago de remuneraciones del personal
del Instituto Tecnolégico.

6. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracion de los ingresos del Instituto Tecnoldgico.

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

8. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de computo del Instituto Tecnoldgico.

9. Participar con la Subdirecciéon de Planeacion y Vinculacion en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico.

10. Coordinar las actividades de la Subdireccion con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto Tecnolégico.

11. Informar del funcionamiento de la Subdireccién a la direccién del Instituto Tecnolégico en los
términos y plazos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

EN MATERIA DE PLANEACION:
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1. Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnolédgica superior de la
region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion.

3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipos requeridos
para la operacion del programa operativo anual.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién a su cargo.

5. Participar en las acciones de evaluaciones programatico-presupuestales que se realicen en la
Subdireccién 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:

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

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccién del
Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DELOS RECURSOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias.
2. Proponer y coordinar la seleccién y contratacion del personal del Instituto Tecnolégico.
3. Coordinar la integracion y actualizacién de los registros y controles generados.

4. Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir.

5. Coordinar la elaboracion de las plazas y categorias docentes.

6. Validar y tramitar ante la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

7. Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional para el personal del Instituto Tecnolégico.

8. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros.

2. Coordinar la integracién del presupuesto del Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico de acuerdo
con las normas.

4. Coordinar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del Instituto
Tecnoldgico.
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5. Coordinar la administracion de los ingresos propios del Instituto tecnolégico de acuerdo con las
normas, procedimientos y montos autorizados.

Articulo 28. Corresponden al departamento de Recursos Humanos las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracién
del personal.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento a la
Subdireccién de Servicios Administrativos para lo conducente.

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

4. Determinar las necesidades de los recursos humanos del Instituto Tecnoldgico y presentarlas a
la Subdireccién de Servicios Administrativos para lo procedente.

5. Coordinar la operacién del proceso de seleccion, contratacion y desarrollo de personal conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del personal del
Instituto Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacién de investigacion de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos
a la administracion de personal, asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

8. Coordinar las actividades del departamento con las dem@s areas de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

9. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de recursos
humanos del Instituto Tecnoldgico.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos humanos al
Subdirector de Servicios Administrativos para la integraciéon del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

3. Gestionar las asignaciones de recursos humanos, requeridos para la ejecucion.

4. Coordinar la investigacion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del
departamento.

5. Participar en las acciones de evaluacion de programatica presupuestal.

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

3. Verificar las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias
afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
1. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal del Instituto Tecnolégico.

2. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades
de recursos humanos.

3. Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto
Tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del puesto asignado al departamento conforme a las normas y
lineamientos.

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos, vidticos y pasaje para el personal del
departamento cuando estos sean requeridos.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos, la documentaciéon comprobatoria del gasto
de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Articulo 29. Corresponden al Departamento de Recursos Financieros las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros asignados al Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de los recursos financieros.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlo a la Subdireccion de Servicios Administrativos para lo conducente.

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

4. Determinar las necesidades de los recursos financieros del Instituto Tecnolégico y presentarlas a
la Subdireccién de Servicios Administrativos para lo procedente.
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5. Coordinar la operacién del proceso de seleccién, contrataciéon y desarrollo de personal conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del personal del
Instituto Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacion de investigacion de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos
a la administracion de personal, asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacién.

8. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

9. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de recursos
humanos del Instituto Tecnoldgico.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para la integracion del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

3. Gestionar las asignaciones de recursos financieros, requeridos para la ejecucion.

4. Coordinar la investigacion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del
departamento.

5. Participar en las acciones de evaluacion de programatica y presupuestal.

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

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 organizacion y funcionamiento del
departamento.

3. Verificar las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias
afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica.
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2. Asignar al personal de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento al Subdirector de Servicios
Administrativos.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnol6gico y proponer su
gestion al Subdirector de Servicios Administrativos.

2. Investigar el anteproyecto del presupuesto del Instituto Tecnoldgico de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

3. Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del Instituto Tecnolégico.

4. Administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

Articulo 30. Corresponde a la Divisibn de Servicios Generales las siguientes atribuciones
especificas:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios generales y de intendencia del
Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza y vigilancia en el Instituto
Tecnolbgico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlo
a la consideracion del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en el Instituto Tecnoldgico.

4. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

5. Presentar periédicamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la oficina a su cargo

y someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al
desempefio de su puesto.

4. Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de herramientas, material y equipo a
utilizarse en la realizacién de las funciones de limpieza y conservacién en el Instituto Tecnoldgico.
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5. Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicios realizados en el Instituto
Tecnolégico y proporcionar la informacion a las instancias correspondientes.

6. Promover la participacion del personal de la oficina en programas de capacitacién y
actualizacion.

7. Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la oficina.

8. Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demas materiales que se
requieran en el Instituto Tecnologico.

9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnolégico en aquellas actividades relacionadas con
el desempefio de su puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Articulo 31. Corresponde a la Unidad de Capacitacion las siguientes atribuciones especificas:
PROPOSITO DEL PUESTO:

Gestionar, coordinar e implementar actividades internas administrativas y las externas referentes a
la oferta de servicios de capacitacién, investigacion y vinculacion de los sectores publicos y
privados, con el fin de generar recursos econdmicos al Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS:

1. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en el
desarrollo e implementacién del modelo de direccion por calidad, a través de la contribucion de
elementos para la elaboracién de la planeacién estratégica institucional, la revisién, andlisis de los
procesos y procedimientos del Instituto.

2. Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacién tecnoldgica superior en
la region.

3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal de esta jefatura.

4. Participar en la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de informacion del Instituto
Tecnolégico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracién del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestiéon de los mismos.

6. Verificar que las actividades de las areas administrativas se lleven a cabo en apego a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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7. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer y realizar la planificaciéon anual departamental.

2. Proponer y realizar la elaboracion anual del POA.

3. Proponer y realizar reuniones de comité directivo.

4. Proponer y realizar reportes de resultados departamentales.

5. Proponer y realizar la gestion de necesidades de recursos materiales y suministros para la
capacitacion.

6. Proponer y realizar actividades con otros departamentos a fin de cumplir requerimientos o
viceversa en tiempo y forma.

7. Proponer y realizar los procesos que requiere el Centro valuador de Competencias Laborales,
desde su implementacion hasta su puesta en marcha de las acciones requeridas.

8. Propone a la Direccion General proyectos propios del departamento y da seguimiento al ser
aprobados.

9. Proponer y realizar las actividades administrativas internas departamentales.
10. Proponer y realizar tareas y supervisar que el personal del departamento realice las tareas.
11. Proponer y realizar el control de los avances de los proyectos y rectificar mejoras continuas.

12. Proponer y realizar las actividades estén conforme a los procesos mas eficientes y eficaces,
para superar las expectativas del cliente.

13. Propone, disefia y ejecuta el desarrollo de manuales de organizacion y procedimientos para
que con su implementacién se aseguren que los procesos sean los mas adecuados, conforme a
los lineamientos legales.

14. Proponer y realizar el plan anual de servicios de capacitacion.

15. Proponer y realizar la gestion de los materiales y equipos necesarios para impartir la
capacitacion.

16. Proponer y realizar los procesos de capacitacion desde su preparacion, su afliccion y la
realizacion de reportes y entrega de constancias y reconocimientos.

17. Proponer y realizar el registro y el beneficio del PAC a los clientes usuarios.

18. Coordina los instructores desde su reclutamiento y seleccion, su registro en la STPS, el pago
de honorarios etc.

19. Proponer y realizar cotizaciones y negocia los servicios.
20. Proponer y realizar el plan anual de mercadotecnia y ventas.

21. Proponer y realizar sondeos y estudios de mercado para detectar necesidades y realizar
propuestas.
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22. Proponer y realizar una carpeta anual de servicios de capacitacion.

23. Proponer y realizar cita con empresarios para ofertar servicios y promover los planes anuales
de ventas.

24. Proponer y realizar los procesos necesarios para la incorporacién del ITS como centro valuador
de competencias laborales.

25. Proponer vy realizar los procesos de induccién y evaluacion de candidatos en la competencia
laboral.

26. Proponer y realizar el proceso de evaluacion, verificacion, y certificacién de la competencia
laboral.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Proponer y realizar al departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

2. Proponer y realizar la asignacion del personal del departamento de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer y realizar la seleccién del personal del departamento a su cargo.

4. Proponer y realizar los movimientos e incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Proponer y realizar el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Proponer y realizar viaticos y pasajes para el personal del departamento cuando estos sean
requeridos en conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Proponer y realizar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal
del departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

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

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

3. Gestionar la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en las areas
del departamento.

CAPITULO VIII
DE LOS ALUMNOS

Articulo 32. Seran alumnos del Instituto Tecnoldégico Superior de Chapala quienes, habiendo
cumplido con los procedimientos y requisitos de admision e ingreso, sean admitidos para cursar
alguno de los estudios que le imparten y tendran los derechos y obligaciones que les confieren las
disposiciones respectivas y el Derecho de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala,
el Reglamento Escolar para Alumnos y el Reglamento General para la Evaluacion del Proceso de
Ensefianza-Aprendizaje.
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CAPITULO IX
DE LAS RELACIONES LABORALES

Articulo 33. El Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala para el logro de su objeto estara
integrado por trabajadores de base y confianza.

Articulo 34. En el Instituto los trabajadores de confianza lo seran: el Director General, Directores
de Area, Subdirectores, Jefes de Division y de Departamento, y manejo de fondos.

Articulo 35. Las relaciones laborales del personal del Instituto Tecnolégico Superior de Chapala,
estaran regidas por el apartado “A” del articulo 123 Constitucional, la Ley Federal del Trabajo, las
Condiciones Generales de Trabajo y los demas ordenamientos internos que le sean aplicables.
Articulo 36. En las ausencias temporales de uno o varios titulares de las unidades administrativas,
estos seran suplidos por funcionarios que designe el Director General, a propuesta del titular de la
unidad administrativa que se ausente.

TRANSITORIOS

UNICO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Oficial del Estado de Jalisco.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CHAPALA

EXPEDICION: SIN LUGAR NI FECHA NI FIRMAS.
PUBLICACION: 17 DE DICIEMBRE DE 2009. SEC. XXI.

VIGENCIA: 18 DE DICIEMBRE DE 20089.
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