L i’ﬁﬁlﬁﬂ

AL OCTRRENTE DEL ENTADG T HIDALO

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL
OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

MIXQUIAHUALA DE JUAREZ, HGO. ENERO DE 2005

lSO-goog

Documento Original

No. Acuerdo: S0/13/05/13 Fecha: 03/03/2005




MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

T T . e e i

DEL ESTADO DE HIDALGO

INDICE

BRARe B e e s e e e e
CERsRIBIC N S e

s e e N e e AR e e el O TR e e
ORI CENERAL e e i i T
N EETRUBTIREEREANIZN e T e e
Vet D et e e

V- OBIETNOY FUNCIONES PORPUESTO. o o ol o

- DIRECTOR GENERAL

* DIRECTOR ACADEMICO

~ + SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR

B R OIS e S R e S e o st e G SR DRI e

« SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION Y POSGRADO.........
- DEPARTAMENTO DE CIENC.IAS B R

« DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

- DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

* DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

+ SUBDIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO..

D PramEaC oy Vifcalacion

Documento Original

No. Acuerdo:  S0/13/05/13 Fecha: 03/03/2005

13

15
17

1)

22

24

26




MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO
» DERARTAMENTEIBE SERVICIOS ESCOLARES ... oo b rnso sy e oanaieses 34
+ DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA. .....ioieiiniieiee e 36

wSHBRISECTOR DE EXTERSICHN Y SANEUEACION, . (.t ot i OB

 DEPARTAMENTO DE EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION Y
BRI 20 e el Rt B g | PR e ar e b ISl 1 G = ORI B S S e 41

- DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS ............ 43

*DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA PROFESIONAL ........... 45
. SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ACTIVO HUMANO,

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ............ccocoiiiiiiiinns 48
S BDEPARTANMENTO BE ACTIMIOFIOMARNCG . acn v 51

» DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ©...ovoveciecoiii e cieeenvene e e Bd
*DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO................ 55
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.......ccoviiiiiiiiinn, 57

IR ORI T o he b S e s el Stk 59
IR e il R S s e e L T e SRINE o it 61
G R T B e e 62

Oir. Planeacion y Vinculacion

Documento QOriginal

No. Acuerdo: SO/13/05/13 Fecha: 03/03/2005




MANUAL DE ORGANIZACION

l‘ . msmwo TECNOLOGICO SUPER?OR DEL OCCIDENTE =
|| DEL ESTADO DE HIDALGO

INTRODUCCION

EL MANUAL DE ORGANIZACION, ES EL DOCUMENTO DETALLADQC QUE CONTIENE EN
FORMA ORDLCNADA Y SISTEMATICA INFORMACION ACERCA DEL INSTITUTC
TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO.

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION, SE ELABORO CON EL PROPOSITO DE
UNIFORMAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL
TECNOLOGICO, DELIMITAR LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES, AUMENTAR LA
EFICIENCIA DE LOS FUNCIONARIOS, SER LA BASE PARA EL MEJORAMIENTO
CONTINUO. "

El MANUAL TIENE COMO OBJETIVO PRECISAR EL AMBITO DE APLICACION PARA
CADA UNA DE LAS AREAS QUE FORMAN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO,
DE MANERA QUE CUMPLAN CON EFICIENCIA Y EFICACIA SUS TAREAS; ASI COMO
PARA EVITAR LA DUPLICIDAD DE SUS FUNCIONES.

EL MANUAL DE ORGANIZACION, TIENE SUSTENTO JURIDICO EN LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA LEY GENERAL DE EDUCACION ,
LA LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE HIDALGO, LA LEY FEDERAL DE LAS
ENTIDADES PARAESTATALES, LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DEL ESTADO DE HIDALGO, LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE HIDALGO, EL DECRETO QUE CREA AL INSTITUTO Y EL
ESTATUTO ORGANICO, LO QUE LE PERMITIRA SALVAGUARDAR LOS PRINCIPIOS DE
LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES QUE CADA AREA TIENE A SU
CARGO: POR LO QUE SE INVITA A UTILIZAR ESTA HERRAMIENTA.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

l.- BASE JURIDICA

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO,;

- LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES,;

- LEY GENERAL DE EDUCACION;

- LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE HIDALGO;
- LEY PARA COORDINACION DE LA EDUCACION SUPERIOR;

- LEY DE EDUCACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO;

- LEY DE PLANEACION PARA EL ESTADO DE HIDALGO;

- LEY DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL ESTADQ DE
HIDALGO;

- LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO;

- DECRETO QUE MODIFICA AL DIVERSO QUE CREO EL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO DE FECHA 24 DE JUNIO DE
2002;

-REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES;

- REGLAMENTO DE LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDREAL,;

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO.
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| MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

VI

VII.

VIIL

ATRIBUCIONES

IMPARTIR EDUCACION TECNOLOGICA EN LOS NIVELES DE LICENCIATURA,
MAESTRIA Y DOCTORADO EN LAS AREAS AGROPECUARIA, INDUSTRIAL Y
DE SERVICIOS, ASI COMO IMPLANTAR PROGRAMAS DE EDUCACION
CONTINUA Y DE FORMACION PROFESIONAL QUE REQUIERAN LOS
SECTORES PRODUCTIVOS DEL ESTADQ,;

PROPONER MODIFICACIONES A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
QUE PERFILEN UNA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Y UNA CULTURA
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA, QUE SEAN PERTINENTES CON LAS
NECESIDADES DE DESARROLLO DEL ESTADO Y SOMETERLOS A LA
CONSIDERACION Y EN SU CASO, APROBACION DE LAS AUTORIDADES
EDUCATIVAS CORRESPONDIENTES;

REALIZAR INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA CONFORME A SU
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO; -

ORGANIZAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE INTERCAMBIO ACADEMICO Y
DE COLABORACION PROFESIONAL CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION Y CULTURALES, NACIONALES Y
EXTRANJERAS;

EVALUAR SISTEMATICA Y PERMANENTEMENTE EL DESARROLLO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, ASI COMO DE LAS CARRERAS QUE SE
IMPARTAN,;

EXPEDIR CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y OTORGAR
. DIPLOMAS, TITULOS PROFESIONALES Y GRADOS ACADEMICOS, ASI COMO
DISTINCIONES ACADEMICAS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTE;

PLANEAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES SUSTANTIVAS:
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LOS SECTORES
PRODUCTIVOS Y DIFUSION CIENTIFICAY CULTURAL;

REVALIDAR Y RECONOCER ESTUDIOS, ASI COMO ESTABLECER
EQUIVALENCIAS DE LOS REALIZADOS EN OTRAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, DE CONFORMIDAD CON EL S]STEMA NACIONAL: (@ia@iREDITOS

E%@»—@@@@
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MANUAL DE ORGANIZACION

ST!TUTO TECNOLOG?COESUPERE

IX. ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION E INGRESO DE LOS
ALUMNOS, ASI COMO DE LAS NORMAS PARA SU PERMANENCIA, PROMOCION
Y EGRESO EN LA INSTITUCION,;

X. ESTABLECER LOS PROCEDRDIMIENTOS DE INGRESO, PERMANENCIA Y
PROMOCION DE SU PERSONAL ACADEMICO, DE ACUERDO A LOS PERFILES
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE;

Xl CAPACITAR Y ACTUALIZAR ASU PERSONAL DOCENTE, TECNICO,
' ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO;

Xl PROMOVER Y REALIZAR ACTIVIIDADES CIENTIFICAS, TECNOLOGICAS,
CULTURALES Y DEPORTIVAS QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO INTEGRAL
DE LOS EDUCANDQGS;

AL CELEBRAR CONVENIOS CON INSTANCIAS Y ORGANISMOS PUBLICOS,
PRIVADOS NACIONALES Y EXTRANJEROS; PARA LA REALIZACION DE
PROYECTOS ESPECIFICOS DE INVESTIGACION, ASlI COMO PRESTAR
SERVICIOS DE ASESORIA TECNICA A LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADQ;

XV, PROMOVER Y EDITAR OBRAS QUE CONTRIBUYAN A ELEVAR LA CALIDAD DE
LA DOCENCIA Y A LA DIFUSION, DE LA CULTURA Y DEL CONOCIMIENTO
CIENTIFICO Y TECNOLOGICO,;

XV, ORGANIZAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL PARA SUS
ALUMNOS PASANTES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE;

XVI. EXPEDIR LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS NECESARIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SU OBJETO;

XVIL OTORGAR TITULOS PROFESIONALES Y GRADOS ACADEMICOS CONFORME A
LOS REQUISITOS QUE EXIGEN LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES;

XVIIL REALIZAR LOS ACTOS JURIDICOS Y LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES Y

E EL PRESENTE, DECRE
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MANUAL DE ORGANIZACION
lNS;TiTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

lll.- OBJETIVO GENERAL

IMPARTIR E IMPULSAR LA EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA, ASI COMO
REALIZAR INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA EN LA ENTIDAD, QUE
CONTRIBUYA A ELEVAR LA CALIDAD ACADEMICA, VINCULANDOLA CON LAS
NECESIDADES DE DESARROLLO DE LA REGION ESTATAL Y NACIONAL.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

I

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0 DIRECCION GENERAL:

1.1 DIRECCION ACADEMICA:
1.1.1. SUBDIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR;
1.1.1.1. DIVISION DE ING. INDUSTRIAL,;
1.1.1.2. DIVISION DE ING. ELECTROMECANICA,;
1.1.1.3. DIVISION DE ING. EN SIST. COMP. E INFORM;
1.1.1.4. DIVISION DE ING. EN IND. ALIMENTARIAS.
1.1.2. SUBDIRECCION DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION Y
POSGRADO;
1.1.2.0.1. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS;
1.1.2.0.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO,
1.1.2.0.3. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y POSGRADOQO.

1.2 DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION:
1.2.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO;
1.2.1.0.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES;
1.2.1.0.2. DEPARTAMENTO DE INFORMACION,
ESTADISTICA Y EVALUACION.
1.2.2 SUBDIRECCION DE EXTENSION Y VINCULACION
1.2.2.0.1. DEPARTAMENTO DE EXTENSION, PRENSA,
COMUNICACION Y DIFUSION,;
1.2.2.0.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 'Y
RESIDENCIA PROFESIONAL;
1.2.2.0.3. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS

1.3. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
ACTIVO HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:
1.3.0.1, DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANGO;
1.3.0.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO; '
1.3.0.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES;
1.3.0.4. DEPARTAMENTO DE CONTAB[L!DAD Y
PHESUPUESTO.
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!NSTLTUTO TECNOE.G!C.’ UPERIOR DEL OCCIDENTE
- DEL ESTADO-_DE HIDALGO

V.- ORGANIGRAMA
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MANUAL DE ORGANIZACHON

TO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

Vi.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR PUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR GENERAL " NIVEL: | \

PUESTO AL QUE REPORTA: HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

DIRECTOR ACADEMICO

DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ACTIVO HUMANO, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

UbJe VU DIRIGIK EL DESARROLLU DE L[AS AUTIVIDADES AUADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO PARA BENEFICIO DE LA POBLACION DEMANDANTE.

FUNCIONES:

- REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANISMO Y LLEVAR A CABO TODOS LOS
ACTOS JURIDICOS Y DE DOMINIO NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
SUS OBLIGACIONES DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLEZCA
LA H. JUNTA DIRECTIVA, LA CUAL PODRA DETERMINAR EN QUE CASOS DEBE
SER NECESARIA LA PREVIA Y ESPECIAL APROBACION Y TAMBIEN EN QUE
CASOS PODRA ASUMIRSE DICHA REPRESENTACION:

= LLEVAR A CABO LOS ACTOS DE ADMINISTRACION, DE DOMINIO, PARA
PLEITOS Y COBRANZAS, CON TODAS LAS FACULTADES QUE REQUIERAN
CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A LA LEY Y SUBSISTIR Y DELEGAR ESTA
REPRESENTACION EN UNO O MAS APODERADOS PARA QUE LAS EJERZAN
INDIVIDUAL O CONJUNTAMENTE:

= OBLIGAR AL ORGANISMO CAMBIARIAMENTE, EMITIR, AVALAR Y NEGOCIAR
TITULOS DE CREDITO Y CONCERTAR LAS OPERACIONES DE CREDITO DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LAS LEYES Y REGLAMENTOS
APLICABLES:

= COMPROMETER ASUNTOS EN ARBITRAJE Y REALIZAR TRANSACCIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS;

= EJERCER TODOS LOS ACTOS DE REPRESENTACION Y MANDATO QUE SEAN
NECESARIOS, ESPECIALMENTE LOS QUE PARA SU EJERCICIO REQUIERAN
CLAUSUL PECIAL, ASl $§OMO REVOCAR LOS dE@«DERESwQUE OTORGUE,
,QUERELLA&

Y OFORGARELPERDON CORRESPONDIENTE;
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOG!CO SUPERiOR DEL QCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO s

— FORMULAR EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA
FINANCIERO DE MEDIANO PLAZO, ASi COMO EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y
LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ORGANISMO Y
PRESENTARLOS PARA SU APROBACION A LA H. JUNTA DIRECTIVA,

— PRESENTAR PARA SU APROBACION A LA H. JUNTA DIRECTIVA EL ESTATUTO
ORGANICO DEL INSTITUTO;

— ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS
AL PUBL!CQ DEL ORGANISMO Y PRESENTARLO AL ORGANO DE GOBIERNO PARA SU
APROBACION;

—~ ESTABLECER LOS METODOS QUE PERMITAN EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ORGANISMO;

— ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS Y PROGRAMAS DE RECEPCION QUE ASEGUREN LA CONTINUIDAD EN
LA FABRICACION, DISTRIBUCION O PRESTACION DEL SERVICIO;

—~ PROPONER A LA H. JUNTA DIRECTIVA EL NOMBRAMIENTO O REMOCION DE LOS
DOS PRIMEROS NIVELES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANISMO INFERIORES
AL DIRECTOR GENERAL, LA FIJACION DE SUELDOS Y DEMAS PRESTACIONES; Y,
DESIGNAR Y REMOVER AL RESTO DE LOS MISMOS, CONFORME A LAS
ASIGNACIONES GLOBALES DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO CORRIENTE
APROBADO POR LA H. JUNTA DIRECTIVA;

-~ RECABAR INFORMACION Y ELEMENTOS ESTADISTICOS QUE REFLEJEN EL ESTADO
DE LAS FUNCIONES DEL INSTITUTO PARA ASi PODER MEJORAR LA GESTION DEL
MISMO; '

— ESTABLECER LOS SISTEMAS DE CONTROL NECESARIOS PARA ALCANZAR LAS
METAS U OBJETIVOS PROPUESTQOS;

— PRESENTAR ANUALMENTE A LA H. JUNTA DIRECTIVA EL INFORME DEL DESEMPENO
DE LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO, INCLUIDO EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS Y LOS ESTADOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTES;

— ESTABLECER LOS MECANISMOS DE EVALUACION QUE DESTAQUEN LA EFICIENCIA
Y LA EFICACIA CON QUE SE DESEMPENE EL ORGANISMO Y PRESENTAR A LA H.
JUNTA. DIRECTIVA, CUANDO MENOS DOS VECES AL ANO LA EVALUACION DE
GESTION CON EL DETALLE QUE PREVIAMENTE SE ACUERDE CON LA PROPIA H.
JUNTA DIRECTIVA Y ESCUCHANDO AL COMISARIO, REALIZANDO LAS ACCIONES

—CORRESPRONBHENFES-PARA-SSRREGIR LAS DEFICIENCIAS QUE SE DETECTEN

B Flameac oy vt —
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MANUAL DE ORGANIZACION

" INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCGIDENTE
' DEL ESTADO DE HIDALGO

EJECUTAR LAS DISPOSICIONES GENERALES Y ACUERDOS DE LA H. JUNTA
DIRECTIVA,;

DIRIGIR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TECNICAS ADMINISTRATIVAS Y DE
CONTROL DEL ORGANISMO Y DICTAR LOS ACUERDOS TENDIENTES A DICHO FIN;

[

ESTABLECER Y CONSERVAR ACTUALIZADOS LOS PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS Y
APLICACION DE LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO;

PLANEAR, DIRIGIR, ADMINISTRAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO Y EMITIR LOS ACUERDOS NECESARIOS PARA
TALES EFECTOS;

PRESENTAR A LA H. JUNTA DIRECTIVA UN INFORME ANUAL DE LAS ACTIVIDADES
DOCENTES, DE INVESTIGACION, ACADEMICAS, DE DIFUSION CULTURAL, TECNICAS,
ARTISTICAS, SOCIALES, RECREATIVAS Y DEPORTIVAS DEL INSTITUTO;

VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL
INSTITUTO;

EMITIR PREVIA AUTORIZACION DE LA H. JUNTA DIRECTIVA, LAS DISPOSICIONES DE
CARACTER ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS
DEMAS COMPETENCIAS ASIGNADAS LEGALMENTE Y

LAS DEMAS QUE SEAN NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL
INSTITUTO Y QUE LE ASIGNE LA H. JUNTA DIRECTIVA, EL PRESENTE DECRETO Y
LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

|
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICD SUEFEREOR DEL QQCIDENTE

DE ESTADO [}E HIBALGO

DIRECTOR ACADEMICO
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

OMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR ACADEMICO NIVEL: I

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR
SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION Y POSGRADO

OBJETIVO: COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS, DE
INVESTIGACION Y POSGRADO DEL TECNOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLACION
DEMANDANTE.

FUNCIONES:

— PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LOS PROGRAMAS ACADEMICOS, PERFIL DEL
DOCENTE Y DE INVESTIGACION, ASI COMO ESTRATEGIAS PARA LA CAPACITACION
DE LOS MISMOS;

— SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE ACUERDO
. AL PRESUPUESTO DEL AREA;

— SUPERVISAR EL PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO; ASI
COMO EL PERSONAL A CONTRATAR PARA QUE REUNA LOS REQUISITOS Y PERFIL
DE FORMACION ACADEMICA ESTABLECIDOS.

— PROMOVER EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS AL PERSONAL ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION,;

- SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y DE
- INVESTIGACION,;

— DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL
DIRECTOR GENERAL.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE §
DEL ESTADO DE HIDALGO

SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

7

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR

NIVEL: i

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR ACADEMICO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
DIVISIONES DE LAS CARRERAS

OBJETIVO: SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS, DE
INVESTIGACION Y POSGRADO DEL TECNOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLAC

DEMANDANTE.

ION

FUNCIONES:

— REGLAMENTAR LOS LINEAMIENTOS A QUE DEBEN SUJETARSE LAS ACTIVIDADES

DE DOCENCIA;

— INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE ACUERDO AL PRESUPUESTQO DEL

AREA,;

— PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO;
— COORDINAR EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS AL PERSONAL ACADEMICO Y DE

INVESTIGACION,;

— COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS;

— DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL

DIRECTOR ACADEMICO.
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NOMBRE DEL PUESTO: DIVISION NIVEL: IV

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

CBJETIVO: ATENDER EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL
TECNOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLACION DEMANDANTE.

FUNCIONES:

PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y VINCULACION EN LAS
AREAS CORRESPONDIENTES A SU CARRERA, DE CONFORMIDAD CON LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS
POR LA NORMATIVIDAD VIGENTE.;

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMANQOS, MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS DE
LOS DEPARTAMENTOS DE SU ADSCRIPCION PARA QUE SE CONSIDEREN EN EL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL DEL INSTITUTO;

PROPONER Y PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LOS PERFILES DEL PERSONAL AGADEMICO QUE SE
REQUIERE PARA LA IMPARTICION DE LAS ASIGNATURAS EN LAS CARRERAS QUE SE OFRECEN EN EL
INSTITUTO Y VIGILAR QUE EL PERSONAL A CONTRATAR REUNA LOS REQUISITOS Y PERFILES DE
FORMACION ACADEMICA ESTABLECIDOS;

VERIFICAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES, PROGRAMAS DE ESTUDIO Y LOS
LINEAMIENTOS ACADEMICOS EN MATERIA DE PRACTICAS CURRICULARES Y EXTRACURRICULARES;

PLANEAR Y PROGRAMAR SEMESTRAL E INTERSEMESTRALMENTE HORARIOS DE CLASE, ASIGNACION DE
CARGAS ACADEMICAS A EDUCANDOS Y DOCENTES, FECHAS DE EVALUACION EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES A FIN DE HACERLOS DEL CONOCIMIENTO OPORTUNO A LOS INTERESADOS;

COORDINAR LAS REUNIONES DE ACADEMIA, PARA REVISION Y AJUSTE A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO ASI COMO EL ANALISIS, EVALUACION DE LOS INDICADORES DEL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE PARA LA TOMA DE ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS;

ELABORAR Y COORDINAR LA DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES Y HORARIOS PARA EL USO PERTINENTE DE
ESPACIOS EDUCATIVOS;

DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA QUE SU COMPETEI\‘LC 1A ASI COMO LAS QUE
P’EMNVERA ESPECIFICA [E ASIGNE ST SUBDJRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIQ?,E&*L 4 2
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

T ——

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR NIVEL: 1]

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR ACADEMICO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

OBJETIVO: SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION Y
POSGRADOS DEL TECNQOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLACION DEMANDANTE.

FUNCIONES:

- ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA SUBDIRECCION Y PRESENTARLOS A LA DIRECCION
ACADEMICA PARA LO CONDUCENTE

— ORGANIZAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA APLICACION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIOS, APOYOS DIDACTICOS Y TECNICAS E
INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJEDE LOS
POSGRADOS QUE SE IMPARTAN EN EL INSTITUTO.

— ORGANIZAR, CONTROLAR Y EVALUAR PROYECTOS DE INVESTIGACION EDUCATIVA,
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DERIVADOS DE LA APLICACION DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE POSGRADO Y DE LOS CONVENIOS DE VINCULACION
CON EL SECTOR PRODUCTIVO DEL INSTITUTO, EN COORDINACION CON LOS
DEPARTAMENTOS ACADEMICOS.

— PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
QUE SE IMPARTEN EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO, ASI COMO LOS PROYECTOS
INTERDEPARTAMENTALES DE INVESTIGACION, VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO DIVUILGACIO CIENTIFICA Y TECNOLOGICA Y LOS DE DESARROLLO

LA ATENCION | LOS ALUMNOS, DEf PAD cdﬂﬁ@@
AMIENTOS EMITIJOS POR LA SECRETARM:

Dir. Planeacmn y Vinculacion
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FUNCIONES:

— ORGANIZAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS PROYECTOS INTERDEPARTAMENTALES
DE PRODUCCION ACADEMICA Y DIVULGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
RELACIONADOS CON LOS CURSOS DE POSGRADO Y LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION CONCERTADOS POR EL INSTITUTO CON EL SECTOR PRODUCTIVO
DE BIENES Y SERVICIOS DE LA REGION Y CONTROLAR SU DESARROLLO.

— DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL
DIRECTOR ACADEMICO.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: v

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTCR DE CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION Y
POSGRADO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: AUXILIAR EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS EN LAS
AREAS CORRESPONDIENTES A LAS CIENCIAS BASICAS.

FUNCIONES:

— COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE
LA ENSENANZA DE LAS CIENCIAS BASICAS;

— ELABORAR EL CALENDARIO DE LAS REUNIONES DE ACADEMIA ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL AREA DE SU COMPETENCIA Y CONVOCA A SU
REALIZACION.

— DEFINIR LOS PERFILES Y SELECCION DEL PERSOL ACADEMICO DEL AREA DE SU
COMPETENCIA,

— ESTABLECER, EN COORDINACION CON LA DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES,
LOS HORARIOS DE CLASE Y FECHA DE EXAMENES DEL AREA DE SU COMPETENCIA;

— DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL
SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION Y POSGRADO.

R o
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: Vv

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION Y
POSGRADO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: AUXILIAR EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS EN LAS
AREAS CORRESPONDIENTES AL DESARROLLO ACADEMICO.,

FUNCIONES:

1 ELABORAR LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO Y EVALUACION DEL
PROCESO DE APRENDIZAJE EN LA OFERTA EDUCATIVA QUE IMPARTE EL
INSTITUTO.

2 ELABORAR Y/O PROPONER PROGRAMAS PARA LA FORMACION Y
ACTUALIZACION DEL PERSONAL ACADEMICO.

3. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE DESARROLLO ACADEMICO Y PROPONER
PROGRAMAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA EL FORTALECIMIENTO Y
MEJORAMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO Y EDUCANDOS.

4. APOYAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS,
MEDIANTE LA INVESTIGACION, DISENO Y UTILIZACION DE MATERIALES
AUXILIARES DIDACTICOS, ASI COMO LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS TENDIENTES A DESARROLLAR EL PROCESO DE
APRENDIZAJE.

COORDINAR EL PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS

6. COORDINAR EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS Y BECAS TANTO AL PERSONAL
ACADEMICO DE INVESTIGACION Y A LOS EDUCANDOS.

7. DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL
SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS, !N\/EST!GACQM\Y POSGRADO.

T T
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S

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: Vv

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION Y
POSGRADO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: GESTIONAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS ACADEMICOS DE POSGRADO .

F

UNCIONES:

ANALIZAR LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION QUE PRESENTE EL PERSONAL
ACADEMICO Y SELECCIONAR DE ACUERDO CON LA DIRECCION GENERAL LOS QUE
POR SU IMPACTO , TRASCENDENCIA Y CARACTERISTICAS SEAN FACTIBLES DE
REALIZAR;

PROPONER FUENTES DE FINANCIAMIENTO QUE APOYEN EL DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION,

PROMOVER LA CREACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA
REALIZACION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION CON INSTITUCIONES DEL
SECTOR PUBLICO Y PRIVADO,;

OFERTAR PROGRAMAS ACADEMICOS DE NIVEL DE POSGRADO;

DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL
SUBDIRECTOR DE CIENCIAS BASICAS INVESTIGACION Y POSGRADO.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE AREA NIVEL: Il

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
SUBDIRECTOR DE PLANEACiON PRQQRAM}BCION Y PRESUPUESTO

TENEE‘),N/

e

SUBDIRECTOR DEC”NC/,SEAC]ON G

OBJETIVO: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION Y VINCULACION DEL
TECNOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLACION DEMANDANTE.

FUNCIONES:

— PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE
PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION, PRESUPUESTAL, SERVICIOS
ESCOLARES, EXTENSION Y VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

— ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA SUBDIRECCION Y PRESENTARLOS A LA DIRECCION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO PARA LO CONDUCENTE.

— APLICAR LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA PARA LA SUBDIRECCION Y
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA
PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION PRESUPUESTAL, SERVICIOS
ESCOLARES, EXTENSION Y VINCULACION CON LE SECTOR PRODUCTIVO.

— INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL YEL ANTEPROYECTO DE L
PRESUPUESTO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO Y PRESENTARLOS A LA DIRECCION
PARA SU APROBACION.

— COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE PLANES DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y DE LAS ESTRATEGIAS A SEGUIR PARA SU EJECUSION.

— INTEGRAR LAS PRESUPUESTAS DE MODIFICACIONES ORGANICO FUNCIONALES Y
PRESENTARLAS A LA DIRECCION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO PARA SU
APROBACION.

— DIRIGIR LAS ESTECRURAS ORGANICAS Y LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

e,
7

= AUTORIZADAS Y VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO.
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— COORDINAR LAS EVALUACIONES PROGRAMATICA- PRESUPUESTAL Y DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS APLICABLES.

— PROMOVER LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION EDUCATIVA, GESTION TECNOLOGICA
Y VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCYTIVO.

-~ COORDINAR Y CONTROLAR LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS MEDICOS,
OTORGAMIENTO DE BECAS, REGIMEN FACULTATIVO DEL SEGURO SOCIAL, BOLSA
DE TRABAJO Y ORIENTACION EDUCATIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— DIRIGIR 'Y CONTROLAR LAS INSCRIPCIONES REINCRIPCIONES CAMBIOS
TRASLADOS, ACREDITACIONES, REGULARIZACIONES, CERTIFICACIONES Y
TITULACION DE LOS DE LOS ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO.

—~ COORDINAR Y SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE INFORMAICON
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— PROGRAMAR DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTOS TECNOLOGICOS, LAS REUNIONES DE PLANEACION Y
VINCULACION DEL INSTITUTO.

-~ ORGANIZAR Y COORDINAR LAS REUNIONES DE PLANEACION Y EVALUACION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO.

- SUPERVISAR Y EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DE LA
SUBDIRECCION Y, CON BASE EN LOS RESULTADOS, PROPONER A LA DIRECCION
LAS MEDIDAS QUE MEJOREN EL SERVICIO.

— COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LAS SUBDIRECCION CON LAS DEMAS AREAS
PARA EL CUMPLIMIENTO DELOS OBJETIVOS DE INSTITUTO TECNOLOGICO.

— INFORMAR DEL FUNCIONAMIENTO DE LA SUBDIRECCION A LA DIRECCION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO EN LOS TERMINOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR NIVEL: 11l

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION, ESTADISTICA Y EVALUACION

OBJETIVO: PARTICIPAR EN LA PLANEACION Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL
TECNOLOGICO EN BENEFICIOS DE LA POBLACION ESCOLAR.

FUNCIONES:

— PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICA Y
EDUCATIVA, ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y
LO RELACIONADO A LA CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

— COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS
AREAS CORRESPONDIENTES, INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO Y PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION PARA LO CONDUCENTE.

— INTEGRAR Y PROPONER LAS POLITICAS Y OBJETIVOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO CONFORME A LAS DISPOSICIONES DICTADAS POR LA DIRECCION
GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS.

— INTEGRAR LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL A MEDIANO Y LARGO
PLAZOS, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA RATIFICAR SU
CUMPLIMIENTO.

— PLANEAR, ORGANIZAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE
CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS SEGUN LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
ERIFSAR-EE—CUMPEIVIENFO-DE LA ESTRUCTURA ORGANICO — FUNCIONAL DEL

ECNOLOGICO AUTPRIZADA E INTEGRARRASz=p maUEST@s --{BE
| MODIFIGACION A SMA Wosdpdprll
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FUNCIONES:

COORDINAR LA EVOLUCION PRESUPUESTARIA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO CON
BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

COORDINAR LA APLICACION DEL MODELO DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

COORDINAR LAS ACCIONES DE EVALUACION INSTITUCIONAL, INTEGRAR LOS
RESULTADOS DE LA MISMA Y PRESENTARLOS A LA SUBDIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION PARA LO CONDUCENTE.

PRESENTAR REPORTES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS A LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.

PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE
ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA, SERVICIOS DE USUARIOS Y DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS.

PLANEAR Y DISENAR LOS ESPACIOS EDUCATIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL
INSTITUTO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: V

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: ATENDER LAS SOLICITUDES DE FORMACION PROFESIONAL Y REALIZAR
LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA LA DEBIDA ACREDITACION DE LOS
ESTUDIOS DE LOS ALUMNOS.

FUNCIONES:

— ATENDER, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS ESCOLARES A LOS EDUCANDOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO, CONFORME A LAS NORMAS VIGENTES,;

— VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD DE CONTROL ESCOLAR QUE
EMITAN LOS ORGANOS CENTRALES NORMATIVOS DE LA SEP;

— ATENDER LAS SOLICITUDES DE CONVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
REALIZADOS EN OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE CUENTEN CON
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS;

— ATENDER EL PROCESO DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES DEL EDUCANDO;

— ATENDER EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE BECAS DEL
EDUCANDO;

— ATENDER EL REGISTRO DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS FINALES DE LQOS
EDUCANDOS;

DESARROIIAR _|AS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU
COMPETENGIA, . AS_I_ COMQO LAY QUE DE MANERAESPECHEIC G
SUBDIRE C%R Fs’i:'ANEACION PROGRAMACION Y\f\ RE‘@
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOQ” )GICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: V

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE PLANEACION, PRGRAMACION Y
PRESUPUESTO.

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: ELABORAR ESTADISTICAS QUE REFLEJEN NUMERICAMENTE LA
SITUACION ESCOLAR Y EL COMPARATIVO ENTRE LO PROGRAMADO Y LO ALCANZADO.

FUNCIONES:

— ESTABLECER UN SISTEMA ESTADISTICO OPORTUNO, QUE PERMITA LA TOMA DE
DECISIONES ESTRATEGICAS Y PRECISAS;

— ASESORAR A LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO EN LA EL_ABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO;

— PARTICIPAR CON LA AREAS CORRESPONDIENTES EN LA REPROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO;

— COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO CON LOS DEMAS
DEPARTAMENTOS DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO.

- PRESENTAR PERIODICAMENTE A LA SUBDIRECCION DE PLANEACION
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, REPORTES DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS EN EL DEPARTAMENTO:

~ ELABORAR CONJUNTAMENTE CON LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO LA
EVALUACION PROGRAMATICA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO;

— REALIZAR VISITAS O REUNIONES DE TRABAJO PARA DETERMINAR LOS AVANCES Y
RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS AL PERSONAL DEL
INSTITUTO.

- DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA

COMPETENCIA, ASI COMO LAS QUE DE MANERA E
SUBDIREC TANEACION, PRQGRAMACION Y PRES
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MANUAL DE ORGANIZACION

lNSTiTUTO TECNOLOG!CO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
. BEL ESTADO DE HlDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR NIVEL: 1l

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEVICIOS SOCIAL Y RESIDENCIA PROFESIONAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION, PRENSA, CCMUNICACION Y DIFUSION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

OBJETIVO: PROMOVER LA PARTICIPACION DE EMPRESARIOS, INDUSTRIALES Y
PROFESIONALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA REGION.

FUNCIONES: !

— PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LAS PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL, SERVICIO SOCIAL, RESIDENCIA
PROFESIONAL Y DESARROLLO COMUNITARIO, ASi COMO LAS RELACIONADAS CON
LA ASESORIA Y CAPACITACION EXTERNA QUE BRINDA EL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

- ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVC ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO Y PRESENTARLOS A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y VINCULACION PARA LO CONDUCENTE.

— APLICAR LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA PARA LA SUBDIRECCION Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

— COORDINAR LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO GENERADOS POR LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO.

— ESTABLECER Y MANTENER RELACIONES EN COORDINACION CON LAS AREAS
ACADEMICAS CORRESPONDIENTES, CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS DE
LA REGION, QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS Y PROMOCION
PROFESIONALES DEL ALUMNADO, ASi COMO DEL SERVICIO SOCIAL, RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y DESARROLLO DE LA COMUNIDAD.

7 SGG.,
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
: 'DEL ESTADO DE HIDALGO

— ORGANIZAR Y COORDINAR LA REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL DEL ALUMNADO DEL INSTITUTO, EN COORDINACION CON LAS
AREAS CORRESPONDIENTES.

— PROPONER ACCIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA VINCULACION CON EL
SECTOR PRODUCTIVO Y LA COMUNIDAD.

— PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS Y
CONTRATOS RELACIONADOS CON LA GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION DE
CONFORMIDAD CON LAS NORMAS APLICABLES.

— PROPORCIONAR, GESTIONAR Y CONTROLAR EL TRAMITE DE REGISTROS DE
PROPIEDAD INDUSTRIAL, PATENTES Y CERTIFICADOS DE INVENCION PARA SU
TRANSFERENCIA AL SECTOR PRODUCTIVO.

— COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO CON LAS DEMAS AREAS DE
LA DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.

— PRESENTAR REPORTES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS A LA
DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIBDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO '

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: v

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y.EXTENSION )

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: MANTENER INFORMADA A LA SOCIEDAD Y A LA COMUNIDAD ESCOLAR DE
LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL TECNOLOGICO.

FUNCIONES:

— DESARROLLAR PROGRAMAS DE SERVICIOS EXTERNOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICOS.

- IMPLEMENTAR UN PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA INSTITUCIONAL Y EXTENSION.

— ORGANIZAR EN LOS ORGANISMOS PUBLIOCS Y PRIVADOS DE LA REGION, LOS
CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE PROPORCIONE EL
TECNOLOGICO.

— REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DIFUSION ESCRITA, AUDIOVISUAL Y DE ASPECTO
EDITOARIA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABELCIDA POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

— DIFUNDIR LAS POLITICAS OBJETIVOS Y PRODUCTOS ACADEMICOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICOS TANTO AL INTERIOR COMO AL ANTERIOR DEL MISMO, EN
COORDINACION CON LAS AREAS ACADEMICAS.

—~ COORDINAR LA ATENCION DE VISITANTES AL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— REPRESENTAR A LA DIRECCION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO EN LOS ACTOS Y
COMOSIONES OFICIALES QUE ESTA LE ENCOMIENDE.

— DIFUNDIR BOLETINES DE RADIOP, PRENSA Y TELEVISION ASI COMO CIRCULARES Y
FOLLETOS DE INFORMAICON RELATIVOS A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL
INSTITUTO.

-~ PUBLICAR  PERIODICOS, FOLLETOS, ~BOLETINES, . REVISTAS, ~ TRABAJOS
CIENTIFICUS, CULTURALES TAR]ISTICOS QUE SE REQU : RVEY
LOS OBE#FIVOSDEL PROCESOS EDUCATIVO,

— DIFUNQIR" &Y %@ﬁ“ﬁﬁs SOCIALEg$, CIVICOS Y CULTUR
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- MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE 1
DEL ESTADO DE HIDALGO '

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: Vv

—_—
o

e :;,_,.F"'— S
PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DEVINCULACION Y EXZENSION

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: PROMOVER LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS EN LAS ACTIVIDADES
CULTURALES Y DEPORTIVAS.

FUNCIONES:

— PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE
ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS, QUE PROMUEVAN LA
FORMACION INTEGRAL DE LOS ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO, ASI COMO
DE LA COMUNIDAD, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

— ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTC Y PRESENTARLOS A LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y VINCULACION, PARA LO CONDUCENTE.

— COORDINAR LA FORMACION DE EQUIPOS DEPORTIVOS Y GRUPOS CULTURALES,
LOS CUALES REPRESENTEN A LA INSTITUCION EN EVENTOS REGIONALES,
ESTATALES Y NACIONALES.

— ORGANIZAR Y PROMOVER EVENTOS CULTURALES DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
ENTRE EL INSTITUTO TECNOLOGICO Y OTRAS INSTITUCIONES DE LA REGION.

DESARROLLAR PROGRAMAS ORIENTADOS AL ESTUDIO, CONSERVACION, EXPRESION
Y DIFUSION, DE LAS ARTES, ARTESANIAS, TRADICIONES DANZAS, MUSICA,
COSTUMBRES Y ESPECTACULOS POPULARES.

— EVALUAR PERIODICAMENTE EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO
Y SOMETERLO A LA CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION.

— COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO CON LAS DEMAS AREAS DE LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.

PRESENTAR REPORTES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS A LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.

SGL.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
| | DEL ESTADO DE HIDALGO

............... e e e el |

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: V

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
LACIO) e

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: PROMOVER LA PARTICIPACION DE EMPRESARIOS, INDUSTRIALES Y
PROFESIONALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA REGION.

FUNCIONES:

— EL SERVICIO SOCIAL, ES UNA ESTRATEGIA EDUCATIVA DE FORMACION INTEGRAL
DE PROFESIONALES EN EL NIVEL SUPERIOR, COMPUESTO POR BASES
NORMATIVAS PARA QUE SU REALIZACION SEA CON VERDADERO SENTIDO SOCIAL.

— EL OBJETIVO DEL SERVICIO SOCIAL ES CREAR CONCIENCIA EN LOS ESTUDIANTES
O PASANTES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO, DE LA REALIDAD SOCIAL QUE VIVE EL
PAIS, Y LOGRAR SU PARTICIPACION DIRECTA EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS, DE
TAL MANERA QUE SEAN VERDADEROS PROMOTORES DEL CAMBIO, PROPICIANDO
ADEMAS QUE LA COMUNIDAD GENERE SU PROPIO DESARROLLO.

— LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL: ELABORA Y APLICA PROGRAMAS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS ALUMNOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO, QUE CONTRIBUYA AL DESARROLLO DE LA COMUNIDAD.

— ELABORA EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA OFICINA, QUE ES AVALADO POR LA SUBDIRECCION DE
VINCULACION Y EXTENSION.

— INDUCE, ASESORA Y SUPERVISA LA PRACTICA DE SERVICIO SOCIAL DE LOS
ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— ORIENTA, ESTIMULA Y PROMUEVE LA OPCION DE PRESTACION DE SERVICIO
SOCIAL.

— RECOPILA LOS REPORTES Y CARTAS DE LOS ALUMNQOS DE SERVICIO SOCIAL.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

- FAVORECE LA APLICACION EN EL AMBITO LABORAL, DE LOS CONOCIMIENTOS
HASTA EL MOMENTO ADQUIRIDOS POR EL ALUMNO EN EL INSTITUTO, QUE
FORTALEZCA Y PERMITA IR DESCUBRIENDO NUEVAS POSIBILIDADES DE
APRENDIZAJE ANTE UNA EXPERIENCIA REAL QUE SE COMPLEMENTA CON LA
ESTADIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL.

— REPORTA PERIODICAMENTE A LA SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
LOS AVANCES DE ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA OFICINA.

— LA RESIDENCIA PROFESIONAL, ES UNA ESTRATEGIA EDUCATIVA, CON CARACTER
CURRICULAR, QUE PERMITE AL ESTUDIANTE EN PLENO PROCESO DE FORMACION
PROFESIONAL, INCORPORARSE A LOS SECTORES PRODUCTIVOS DE BIENES Y
SERVICIOS, DE TRABAJO PROFESIONAL, ASESORADO POR INSTANCIAS
ACADEMICAS E INSTANCIAS EXTERNAS DEL SECTOR PRODUCTIVO.

— EL OBJETIVO EDUCACIONAL DE LAS RESIDENCIAS PROFESIONALES ESTA BASADO
EN APRENDER SOCIALMENTE, VINCULANDO LOS CONOCIMIENTOS TEGRICOS CON
DIVERSAS EXPERIENCIAS PRACTICAS Y PODER ENCONTRAR NUEVOS ENFOQUES.

— LA OFICINA DE RESIDENCIA PROFESIONAL: ELABORA Y APLICA PROGRAMAS DE
PRACTICA PROFESIONAL, ASi COMO DE PROMOCION PROFESIONAL Y
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS DE LOS ALUMNOS Y EXALUMNOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO .

— ELABORA EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE LA OFICINA. QUE ES AVALADO POR LA SUBDIRECCION DE VINCULACION Y
EXTENSION.

— INDUCE, ASESORA Y SUPERVISA LA ESTADIA DE LOS ALUMNOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO EN EL DESARROLLO DE SU PRACTICA PROFESIONAL.

ORIENTA, ESTIMULA Y PROMUEVE LA OPCION DE MERCADO OCUPACIONAL DE LOS
EGRESADOS.

— RECOPILA LOS REPORTES Y MEMORIAS DE LOS ALUMNOS DE RESIDENCIA
PROFESIONAL.

— FAVORECE LA APLICACION EN EL AMBITO LABORAL, DE LOS CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS EN EL INSTITUTO, SE FORTALEZCAN Y PERMITAN DESCUBRIR NUEVAS
POSIBILIDADES DE APRENDIZAJE ANTE UNA EXPERIENCIA REAL.

— REPORTA PERIODICAMENTE A LA SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
LOS AVANCES DE ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA OFICINA.
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- MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TEC‘NOLOG!CQ SUPERIOR DEL OCCIDENTE %
DEL ESTADO DE HIDALGO ;

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR NIVEL: IlI

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO: FACILITAR LOS INSUMOS, RECURSOS Y BIENES MUEBLES PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS.

FUNCIONES:

— PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EL INSTITUTO
TECNOLOGICO CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA;

— ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO Y PRESENTARLOS A LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA LO PROCEDENTE.

— DETERMINAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO Y PRESENTARLAS A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA LO PROCEDENTE.

— COORDINAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO CONFORME A LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

— COORDINAR LOS PROCESOS DERIVADOS DEL CONTROL DE INGRESOS PROPIOS Y
DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO, CONFORME A LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

— COORDINAR LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DE .NUEVOSs METODOS
LATIVOS A LA ADMIN} STRAGION DE REC 'RSOS
LOS ESTUDIOS. -BE= FACT]BILIDAD PRRA J’SU

APLICACION
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MANUAL DE ORGANIZACIGCN

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

- ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA OFICINA Y SOMETERLOS A LA CONSIDERACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

— COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LA OPERACION, DEPOSITO, CUSTODIA Y CONTROL
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SE AJUSTEN A
LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDOS POR LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES.

— VIGILAR LA OPERACION, CONTROL DEL MANEJO DE CUENTAS Y REGISTRO
OPORTUNO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO Y CONTROL OPERATIVO DEL FONDO REVOLVENTE,
ASi COMO LOS GASTOS POR COMPROBAR Y VIGILAR QUE LOS ARQUEOS DE CAJA
SE EFECTUEN CON LA PERIODICIDAD NECESARIA Y CON APEGO A LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
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: BEL ESTADO DE HlDALGO _

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: V

ACTIVO HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
ADMINISTRACION, DESARROLLO Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DEL INSTITUTO.

LA

FUNCIONES:

PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO ASi COMO
EL PAGO DE SUS REMUNERACIONES, CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO Y PRESENTARLAS A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA LO PROCEDENTE.

COORDINAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE SELECCION, CONTRATACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

COORDINAR LOS PROCESOS DERIVADOS DE LAS ACCIONES DEL PAGO DE
REMUNERACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO CONFORME A
LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

COORDINAR LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DE NUEVOS METODOS,
TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL,
ASI COMO DE LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA SU APLICACION.
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_INSTITUTO  TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES
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MANUAL DE ORGANIZACION

~ DEL ESTADO DE HIDALGO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

NIVEL: Vv

ACTIVO HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: GESTIONAR LA ADQUISICION DE LOS BIENES MUEBLES PARA EL SERVICIO
EDUACTIVO DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

FUNCIONES:

PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES ASi COMO LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO Y PRESENTARLAS A LA SUBDIRECCION
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA LO PROCEDENTE.

COORDINAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE ALMACENAMIENTO,
INVENTARIOS Y DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO,
CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

COORDINAR LOS PROCESOS DERIVADOS DE LA ADQUISICION Y COMPRA DE
BIENES AS|I COMO LOS RELACIONADOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
GENERALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO, CONFORME A LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDQOS.

COORDINAR LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DE NUEVOS METODOS,
TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS, ASI COMO DE LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA SU
APLICACION.
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JEF-:E DEL DEPARTAMEN‘TO
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCGIDENTE
~ DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: v

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
ACTIVO HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: BRINDAR LOS SERVICIOS Y EL MANTENIMIENTO NECESARIO PARA EL
BUEN FUNCIONAMIENTO DEL TECNOLOGICQ.

FUNCIONES:

- PROGRAMAR, ORGANIZAR E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
VIGILANCIA EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO.

— ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA OFICINA Y SOMETERLOS A LA CONSIDERACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

— DIFUNDIR Y VIGILAR LA OBSERVANCIA DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO.

P VTP
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MANUAL DE ORGANIZACION

~INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
- DEL ESTADO DE HIDALGO .

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGAN!ZACiON

[NST!TUTO TEGNQLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
' BEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL: V

PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
ACTIVO HUMANO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

OBJETIVO: REGISTRAR TODOS LOS MOVIENTOS FINANCIEROS DEL TECNOLOGICO EN
SUS SISTEMA CONTABLE DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTES.

FUNCIONES:

— EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

- ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y DEMAS INFORMES CONTABLES DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO. '

— LLEVAR, EN COORDINACION CON LA OFICINA DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS,
EL REGISTRO DE LOS INGRESOS PROPIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO Y
FORMULAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO.

— PARTICIPAR EN LA DETERMINACION DE LOS COSTOS DE OPERACION DE LOS
PROGRAMAS QUE SE REALICEN EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO.
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_MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO

VIl.- DIRECTORIO

ING. LUIS TELLEZ REYES.
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE
DEL ESTADO DE HIDALGO.

ING. JAVIER HERNANDEZ HAUA.
DIRECTOR ACADEMICO.

ING. LEONCIO MARANON PRIEGO.
DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION.

LIC. LIZBETH MARTINEZ ISLAS.
SUBDIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR.

LIC. EDUARDO MARTINEZ CRUZ.
SUBDIRECTOR CIENCIAS BASICAS, INVESTIGACION Y POSGRADO.

ING. JAIME SALINAS PEREZ.
SUBDIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

LIC. OLIVER GACIA RAMIREZ.
SUBDIRECTOR DE EXTENSION Y VINCULACION,

C.P. VICTOR ALBERTO SANCHEZ NOVELO.
SUBDIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS, ACTIVO HUMANO, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

ING. JOSE AGUIRRE REYES.
JEFE DE LA DIVISION DE ING. INDUSTRIAL.

M EN C. JESUS |. ASSAF MALDONADO.
JEFE DE LA DIVISION DE ING. ELECTROMECANICA.

LIC. MARICELA HERNANDEZ MORENO ,
JEFE DE LA DIVISION DE LA CARRERA DE ING. EN SISTEMAS Y LIC. EN
INFORMATICA.

ING AURFLIO LOPEZ RODRIGUEZ .

JEFE DE LA DIVISION DE ING. ENWIND. ALIMENTARIAS.
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MANUAL DE ORGANIZACION
| INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

ING. GABRIEL NERIA CRUZ.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO.

ING. EDUARDO HERNANDEZ ALVA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS.

MVZ. ANTONIO POLO RAMOS.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y POSGRADO.

LIC. CLAUDIA AURORA SOTO RODRIGUEZ.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.

L.C. LUIS ALBERTO TELLEZ SOTO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION, ESTADISTICA Y EVALUACION.

LIC. ANAMELY GARCIA CASTRO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION Y DIFUSION.

LIC. ROCIO TOVAR MARTINEZ.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS.

LIC. OSCAR G. MENESES VERA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIA PROFESIONAL.

LIC. SARA MARTINEZ CARMONA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL ACTIVO HUMANO.

ING. ALBERTO ROMO MERCADO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.

LIC. ISELA LOPEZ MATA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

T.C. JUANA ELBA RODRIGUEZ PEREZ .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
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NIANUAL DE ORGANIZACION

| lNST!TUTQ TECNO.LOGiCO SUPEREOR DEL OCCIDENTE

STADO DE HIDALGO

IX.- CREDITOS

EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE ESTE MANUAL, PARTICIPO:

NOMBRE LIC. ROCIO TOVAR MARTINEZ
CARGO JEFE DEL DEPARTEMENTO DE EXTENSION, PRENSA, COMUNICACION Y

DIFUSION

NOMBRE LIC. EDUARDO MARTINEZ CRUZ
CARGO SUBDIRECTOR DE CIENCIA BASICAS, INVESTIGACION Y POSGRADO

£ §INEN i B E [ clDE
DE LA COCRDINACION TECN ITUTO HIDALGUENSE
MEDIA SUPER|GR_."Q$FF§ 5
3 .\\\..
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MANUAL DE ORGANIZACION

= NSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE

DEL ESTADO DE HIDALGO

VIiil.- VALIDACION

ELABORO: VALIDO:

LIC. ONESIMO SERRANO GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
HIDALGUENSE DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

C.P. VICTZR ALBERTO SANCHEZ NOVELO M. EN H. ERNESTO LUIS SERRANO GARCIA
SUBDIRECAOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR TECNICO DEL INSTITUTO
Y FINANZAS DEL INSTITUTO HIDALGUENSE DE EDUCACION MEDIA
TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUPERIOR Y SUPERIOR
OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

LA INFORMACION QUE CONTIENE EL PRESENTE MANUAL ES DE ACUERDO A LA
ESTRUCTURA VIGENTE AL MES DE ENERO DE 2005.
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1.- PRESENTACION Y EN SU CASO, APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

ADQUISICIONES 2005..
Acuerdo S0O/13/05/10 %

Con fundamento en el articulo 5°, del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso'\"--__
que creo al Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en\

% Acta de la Décimo Tercera Sesion Ordinaria de la Honorable Junta Directiva
1

el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, /a \

Honorable Junta Directiva da por aprobado el programa anual de ad quisiciones 2005, \/ \
sujeto a suficiencia presupuestal.

PRESENTACION Y EN SU CASO, APROBACION DE LA SOLICITUD DE ACUERDOS.—----

12.- MANUAL DE CONTABILIDAD. i 7

Acuerdo S0O/13/05/11

Con fundamento en el articulo 5° del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diveéo
que creo al Instituto Tecnologico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en
el Periédico Cficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, /a ‘\ﬂ
Honorable Junta Directiva da por aprobado el manual de contabilidad, con la salvedad
de que se ponga en practica una vez teniendo la autorizacion de la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado.

13.- ADECUACIONES AL ESTATUTO ORGANICO

Acuerdo SO/13/05/12

Con fundamento en el articulo 5° del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso

que cred al Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado e

el Periodico COficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, la \\
Honorable Junta Directiva aprueba las adecuaciones del estatuto organico, con la \JY
instruccion de realizar las gestiones necesarias para su publicacién en el Periédico ;
Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo. \ % 1

14.- ADECUACIONES AL MANUAL DE ORGANIZACION

Acuerdo S0/13/05/13

Con fundamento en el articulo 5°, del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso
que creo al Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, /a
Honorable Junta Directiva aprueba las adecuaciones del Manual de Organizacion.------- \\\'\

15.- ADECUACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ITSOEH



Administrador
Comentario en el texto
En la XIII Sesión Ordinaria del H. Consejo Directivo del ITSOEH celebrada el día 3 de marzo del 2005, mediante el acuerdo SO/13/05/13 se probó el Manual de Organización.

Administrador
Resaltado
En la XIII Sesión Ordinaria del H. Consejo Directivo del ITSOEH celebrada el día 3 de marzo del 2005, mediante el acuerdo SO/13/05/14 se probó el Manual de Procedimientos.
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