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LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE LA REGION
CARBONIFERA, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO DECIMO
SEGUNDO FRACCION V DEL DECRETO DE CREACION, ASi COMO LOS ARTICULOS 17 FRACCION | DE
LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA, SE APRUEBA
Y EXPIDE EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO, BAJO LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDO:

Que uno de los propositos de la presente administracion es la modernizacion del marco juridico estatal,
para dar mayor eficacia a la actividad de los érganos de la Administracion Pudblica, particularmente
aquellos que se relacionan con la educacion y el bienestar social.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general, contribuira a que la
Administracion Publica pueda cumplir, con absoluto respeto a las instituciones y al estado de derecho.

Que a los treinta dias del mes de octubre de mil novecientos noventa y uno, mediante Decreto
expedido por parte del Ejecutivo Estatal, y publicado en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de
Zaragoza el 22 de noviembre de 1991, como organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Regidén Carbonifera, con personalidad
juridica y patrimonio propios teniendo como finalidad entre otras, la de formar profesionales e
investigadores en los diversos campos de la ciencia y la tecnologia, de acuerdo con los requerimientos
del desarrollo econdmico, politico y social del pais y del Estado.

Que, para cumplir su objeto, el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera,
tiene previsto un modelo de crecimiento organizacional, a través del cual se definen y precisan los
niveles jerarquicos y las lineas de autoridad entre cada una de las unidades administrativas que lo
integran.

Que, en esa virtud, y una vez que la estructura organica del Tecnolégico ha sido actualizada y
aprobada por la Secretaria de Educacion Publica de la Federacion, a través de su Direccién General
de Programacion y Presupuesto, resulta conveniente precisar el &mbito competencial de las Unidades
Administrativas que conforman el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region
Carbonifera, con el fin de delimitar la divisibn del trabajo, que mejore sustancialmente su
funcionamiento; y

Que, en mérito de lo anterior, ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE LA
REGION CARBONIFERA.

CAPITULO |
De las disposiciones generales

Articulo 1.- El Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, es un organismo
publico descentralizado de la Administracion Publica del Estado, sectorizado a la Secretaria de
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Educacioén, con personalidad juridica y patrimonio propio y tiene a su cargo el despacho de los asuntos
gue le encomienda el Decreto de Creacion, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Coahuila de Zaragoza el 22 de noviembre de 1991, asi como los Decretos que modifican diversas
disposiciones publicados en el Periddico Oficial nUmero 34, de fecha 26 de abril de 2013 y nimero 88
de fecha 2 de noviembre de 2018.

Articulo 2.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las funciones de los y las trabajadores(as)
y la interaccion de las unidades administrativas de la organizacion para el buen funcionamiento del
Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Regién Carbonifera.

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

l.- Decreto, al Decreto de Creacion Yy alos que modifican diversas disposiciones del Decreto que crea
al organismo publico descentralizado denominado Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la
Region Carbonifera;

Il.-Tecnoldgico, al Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera;

lll.- Junta, a la Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Regidn
Carbonifera;

IV.- Direccion General, a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la
Region Carbonifera;

V.- Direccion, a la Direccion de Area correspondiente;

VI.- Subdireccion, a la Subdireccion de area correspondiente;

VIl.- Areas Administrativas, todos/as los/las responsables de las Direcciones, Subdirecciones,
Jefaturas de Division y Jefaturas de Departamento que forman la estructura organica del Tecnolégico;
VIIl.- Ley, a la Ley Federal del Trabajo;

IX.- Ley de Responsabilidades, a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza;

X.- Condiciones Generales, a las Condiciones Generales de Trabajo;

Xl.- Trabajadores(as), al personal Administrativo y manual que labora en el Tecnolégico;

Xll.- Docentes, al personal cuyas actividades consista en la imparticion de las materias propias de las
carreras o programas académicos establecidos en el Tecnolégico; y

Xlll.- Directivos, al personal que realiza las actividades de Direccion, Inspeccién, Supervision,
Fiscalizacion y Vigilancia con caracter general para el Tecnologico.

Articulo 4.- El Tecnoldgico se sujetara a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en lo concerniente a su articulo 123 del apartado A y a la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 5.- El Tecnoldgico conducira sus actividades en forma programada, en base a lo sefialado
por la Secretaria de Educacion Publica Federal, la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
de Zaragoza, el Tecnolégico Nacional de México y por la Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, asi como en los programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales a
cargo de los organismos mencionados.

Articulo 6.- Para el estudio, planeacion, ejecucion, atencion y evaluacion de los asuntos de su
competencia, el Tecnoldgico cuenta con:

l.- Una Junta Directiva;

Il.- Una Direccién General;
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l1l.- Las Direcciones de Area;
IV.- Las Subdirecciones;
V.- Las Jefaturas de Division; y
Vl.-Las Jefaturas de Departamento.

CAPITULO Il

De la Junta Directiva

Articulo 7.- La Junta es la maxima autoridad del Tecnoldgico, sus determinaciones seran obligatorias
paralos y las titulares de la Direccion General, de las Direcciones y Subdirecciones de Area, Jefaturas
de Division y Jefaturas de Departamento del Tecnoldgico.

Articulo 8.- La Junta se integrara de conformidad con lo establecido en el articulo Noveno del Decreto.

Articulo 9.- Corresponde a la Junta el ejercicio de las atribuciones sefialadas en el articulo Décimo
Segundo del Decreto, en cumplimiento de las obligaciones establecidas en los demas ordenamientos
legales aplicables.

CAPITULO Il
De las facultades del/de la titular de la Direccion General.

Articulo 10.- El/La titular de la Direccion General del Tecnoldgico tendra la representacion legal y sera
nombrado/a por el Ejecutivo Estatal a propuesta de la Junta Directiva y solo podré ser removido/a por
causa justificada, a juicio del/de la titular del Ejecutivo, oyendo la opinién de la Junta Directiva. La
propuesta para el/la titular de la Direccion General realizada por la Junta Directiva sera considerando
gue el candidato/a debera tener titulo de licenciatura, estudios de maestria preferentemente.

Articulo 11.- El/La titular de la Direccion General, dirigird académica, legal, técnica y administrativamente
al Instituto, podra delegar facultades en el &mbito de su competencia a los y/o las titulares de la
Direccion, Subdireccion, Jefatura de Division o Jefatura de Departamento a quien expresamente
designe para tal efecto.

Articulo 12.- Ademas de las obligaciones sefaladas en el Decreto de Creacién, al o a la titular de la
Direccion General corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l.- Presentar a la Junta Directiva los planes y programas de estudio del Tecnolégico;

Il.- Coordinar, supervisar y dirigir el funcionamiento de las direcciones de éarea, subdirecciones,
jefaturas de division y de departamento que conforman la estructura del Tecnologico;

lll.- Despachar con su firma los acuerdos y correspondencia del Tecnoldgico, asi como recibir la
informacion enviada al Instituto;

IV.- Firmar los diplomas, constancias, certificados de estudio, titulos profesionales y grados
académicos;

V.- Autorizar con su firma las asignaciones, licencias y autorizaciones que le competan;

VI.- Evaluar las actividades realizadas en el Tecnoldgico;

VII.- Publicar en la pagina web del Tecnoldgico los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que expida la Junta Directiva, asi como en los portales de
transparencia de acuerdo a la normatividad en la materia;
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VIIl.- Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion de este
ordenamiento, asi como los pasos no previstos en el mismo; y

IX.- Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo del Instituto de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Articulo 13.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion
General cuenta con dos areas Administrativas que tiene a su cargo secciones necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, las cuales se clasifican de la siguiente manera:
l.- Direccion Académica:
I-A. Subdireccion Académica
a) Division Académica de Educacion a Distancia y Mixta;
b) Divisibn Académica de Ingenieria Electromecanica;
c) Divisién Académica de Ingenieria Industrial;
d) Division Académica de Ingenieria en Sistemas Computacionales;
e) Division Académica de Ingenieria Mecatronica,
f) Division Académica de Ingenieria en Administracion;
g) Division Académica de Ingenieria Petrolera;
h) Departamento de Ciencias Basicas y Tics.
i) Jefatura de Divisién de Contraloria Académica e Innovacion.
I-B.- Subdireccion de Posgrado e Investigacion.
a) Departamento de Formacion Integral y Tutorias;
b) Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles;
c) Departamento de Desarrollo Académico;
d) Departamento de Difusion y Concertacion; y
e) Departamento de Posgrado.
Il.- Direccién de Planeacion y Vinculacion:
lI- A. Subdireccién de Planeacion:
a) Departamento de Estadistica, Evaluacion y Control Interno; y
b) Departamento de Planeacion de la Calidad.
[I-B. Subdireccion de Vinculacion:
a) Departamento de Vinculacion y Actividades Extraescolares.
lll.- Subdireccion de Servicios Administrativos
a) Departamento de Personal,
b) Departamento de Recursos Financieros; y
c) Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

La Direccion General contara con el personal y las areas Administrativas necesarias para el

cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con la normatividad establecida de acuerdo al
presupuesto respectivo.
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Disposiciones Comunes para las Direcciones de Area

Articulo 14.- Al frente de cada Direccion de Area habra un/una titular designado/a por la Junta
Directiva, a propuesta del/de la titular de la Direccion General, el/la cual debera contar con estudios de
maestria preferentemente, afin a los programas académicos que oferta el Tecnoldgico y se auxiliara
con el personal que las necesidades del servicio requieran y de acuerdo con la estructura
organizacional aprobada y el presupuesto de egresos respectivo.

De las facultades especificas y genéricas de la Direccion Académica

Articulo 15.- El/La titular tendra& como funciones planear, dirigir y administrar las actividades
académicas y de investigacion del organismo, con el proposito de ofrecer servicios educativos de
buena calidad.

Articulo 16.- Corresponderd al/a la titular de la Direccion Académica:

l.- Proponer a la Direccion General la normatividad escolar, difundirla y vigilar su cumplimiento;

Il.- Difundir entre las areas administrativas a su cargo los lineamientos a que deben sujetarse las
actividades de docencia e investigacion;

lll.- Convocar a través de la Subdireccion Académica y la Subdireccion de Posgrado e Investigacion
al personal docente e investigadores/as del Tecnoldgico a reuniones de academia para proponer
modificaciones a los planes y programas de estudio;

IV.- Disefiar y proponer al/a la titular de la Direccién General los perfiles del personal académico y de
investigacion para su contratacion;

V.- Proponer al/a la titular de la Direccion General los programas de actualizacién y superacion
académica, vigilando su cumplimiento;

VI.- Promover el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacién con desempefio
sobresaliente 0 con aportaciones académicas importantes de acuerdo a la normatividad establecida
para tal fin;

VII.- Apoyar la celebracién de convenios que permitan desarrollar las carreras y programas de estudio
del Tecnolégico;

VIII.- Participar en las reuniones a que convoque el/la titular de la Direccion General para discutir,
revisar, analizar y tratar planes y actividades relacionadas con los estudios profesionales, la
investigacion y la docencia;

IX.- Presentar al/a titular de la Direccion General propuestas de ampliacion y mejoramiento de espacios
fisicos y de los servicios educativos del Tecnolégico, en funcién del crecimiento de la demanda,;

X.- Mantener mecanismos de coordinacién con la Direccién de Planeacién y Vinculacién, para la
implementacion de los programas de educacion continua;

Xl.- Fomentar con el apoyo de las areas Administrativas a su cargo, la titulacion de los/las
egresados/as;

XIl.- Orientar el proceso de admision del alumnado de nuevo ingreso, con el apoyo del Departamento
de Formacion Integral y Tutorias, el Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles y las
Divisiones Académicas, en coordinacién con la Subdireccion Académica y la Subdireccién de
Posgrado e Investigacion;

XIlI.- Establecer mecanismos con la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y el Departamento de
Formacion Integral y Tutorias para apoyar en las problematicas del alumnado;
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XIV.- Coordinar, supervisar y dirigir el desempefio del personal de prefectura adscrito al Tecnoldgico
los cuales se encuentran jerarquicamente subordinados a ésta,;

XV.- Elaborar con apoyo en el personal de prefectura, los informes correspondientes a los horarios de
entrada y salida del personal docente;

XVI.- Cuidar a través del personal de prefectura el comportamiento del alumnado y personal docente
del Tecnoldgico;

XVII.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/la titular
de la Direccion General,

XVIII.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

XIX.- Determinar con las &reas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de computo, edificio y equipo en general;

XX.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General los informes cuando le sea solicitado, de las
actividades que haya realizado la Direccién a su cargo;

XXI.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal y a la Direccion General, el
ingreso, licencias, promocion, remocion y rescision del personal de las areas a su cargo, cuando el
caso lo requiera;

XXII.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su cargo, a fin de evaluar
permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios profesionales; y
XXIIl.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General.

De las facultades especificas y genéricas de la Direccion de Planeacion y Vinculacion

Articulo 17.- El/La titular tendra como funciones coordinar, establecer y desarrollar acciones de
vinculacién y extension con los sectores social, publico y privado para fortalecer el perfil profesional
del alumnado y contribuir al desarrollo de la region, el estado y el pais; asi mismo supervisar la
elaboracién de planes y programas presupuestales del Tecnolégico, tomando las acciones coherentes
y coordinadas que creen los mecanismos que le permitan aprovechar racionalmente los recursos con
gue cuenta, asi como evaluar el cumplimiento de los mismos.

Articulo 18.- Corresponderd al/a titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion:

l.- Supervisar la aplicacion de la normatividad para la elaboracion, integracion y aprobacién del plan
de trabajo y operativo a cargo del Tecnoldgico;

Il.- Establecer los programas que requiera la Direccion General para dar cumplimiento a sus
atribuciones y cuidar que estos se apeguen al Programa de Racionalidad y Austeridad, al Plan Estatal
de Desarrollo y al Plan Nacional de Desarrollo;

lIl.- Participar en los procesos de entrega - recepcion de las areas administrativas del Tecnoldgico,
verificando su apego a la normatividad correspondiente;

IV.- Supervisar la integracion de los programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazo de
acuerdo a la normatividad vigente y verificar su cumplimiento;

V.- Analizar y revisar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades administrativas
del Tecnoldgico, en conjunto con la Subdireccion de Planeacion;
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VI.- Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de construccion y equipamiento
de espacios educativos segun los lineamientos establecidos;

VIl.- Supervisar la elaboracion y disefio del Programa de Vinculacion y Extension Académica y
someterlo a la consideracion del titular de la Direccion General para su aprobacion e implementacion;
VIII.- Apoyar a la Subdireccion de Vinculacién para la promocion de la participacion de empresarios,
industriales y profesionales de los sectores privado, publico y social de la regién, en las comisiones
académicas que se establezcan para la elaboracién y actualizacidén de planes y programas de estudio
pertinentes a las necesidades de los sectores;

IX.- Supervisar la elaboracién de un programa anual para el analisis de deteccion de necesidades de
actualizacion y capacitacion de los profesionistas que laboran en los sectores y dar respuesta a dichas
necesidades;

X.- Elaborar en concordancia con la SEP, el calendario escolar anual;

Xl.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su cargo, a fin de evaluar
permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios profesionales;
XIl.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

Xlll.- Determinar con las areas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de cémputo, edificio y equipo en general;

XIV- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la
titular de la Direccion de area o subdireccién correspondiente;

XV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General los informes cuando le sean solicitados, de
las actividades que haya realizado la Direccidn a su cargo;

XVI.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal y a la Direccion General, el
ingreso, licencias, promocion, remocién y rescision del personal de las areas a su cargo, cuando el
caso lo requiera; y

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General.

CAPITULO IV
De las facultades especificas y genéricas de las Subdirecciones

Articulo 19.- Al frente de las Subdirecciones habra un/una titular designado/a por la Junta Directiva a
propuesta del/de la titular de la Direccion General, quien debera contar con titulo de licenciatura,
preferentemente con grado de maestria, y se auxiliara del personal que las necesidades del servicio
requieran, de acuerdo con la estructura organica aprobada y el presupuesto de egresos respectivo.

Articulo 20.- Corresponde a las Subdirecciones el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l.- Programar, organizar y evaluar el desempeiio de las funciones encomendadas al area a su cargo;

Il.- Formular sus planes y proyectos de trabajo, dictamenes, opiniones e informes que le sean
requeridos por la Direccion correspondiente;

lIl.- Acordar con la Direccion correspondiente lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado
al area a su cargo;

IV.- Ejecutar los programas anuales de actividades del &rea a su cargo, aprobados por la Junta
Directiva;
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V.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General y/o a la Direccién correspondiente los informes
cuando le sean solicitados, de las actividades que haya realizado el area a su cargo;

VI.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VII.- Coordinar sus actividades con las demas areas del Tecnoldgico, para el mejor desempefio de sus
funciones;

VIIl.- Supervisar al personal adscrito a su area para que cumplan debidamente las funciones para las
gue fueron contratados, asi como que desarrollen sus labores en la forma, tiempo y lugar convenidos;
IX.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal, Direccion de area y a la Direccion
General, el ingreso, licencias, promocién, remocion y rescision del personal del &rea su cargo, cuando
el caso lo requiera; y

X.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General.

De las facultades especificas y genéricas de la Subdireccion de Planeacion

Articulo 21.- Tendra como funciones coordinar la elaboracion de planes y programas presupuestales
del Tecnoldgico, tomando las acciones coherentes y coordinadas que creen los mecanismos que le
permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta, asi como evaluar el cumplimiento de
los mismos; organizar, controlar, evaluar y mantener actualizado el sistema de informacién y
documentacion del Tecnoldgico a fin de coadyuvar, en la realizacién de estudios e investigaciones
institucionales, asi como del archivo histérico Institucional asi como mantener actualizados los portales
de transparencia cumpliendo con la normatividad vigente.

Articulo 22.- Correspondera al/a titular de la Subdireccién de Planeacion:

l.- Difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad para la elaboracién, integracién y aprobacion del
plan de trabajo y operativo a cargo del Tecnoldgico;

Il. Coordinar la elaboracion del programa de trabajo, operativo, de inversion y de adquisiciones de
bienes y materiales, asi como la contratacion de servicios, observando los lineamientos que regulan
Su ejecucion;

lll.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su cargo, a fin de evaluar
permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios profesionales;
IV.- Establecer los programas que requiera la Direccion General para dar cumplimiento a sus
atribuciones y cuidar que estos se apeguen al Programa de Racionalidad y Austeridad, al Plan Estatal
de Desarrollo y al Plan Nacional de Desarrollo;

V.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Direccion de area o subdireccion correspondiente;

VI.- Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusion de la
informacion generada por el Tecnoldgico en ejercicio de sus atribuciones;

VII.- Vigilar el proceso de difusién en el portal de Transparencia cumpliendo con la normatividad
vigente;

VIIl.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

IX.- Determinar con las areas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de coémputo, edificio y equipo en general,

Pagina 9 de 41



] TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA ]
TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO [

REGLAMENTO INTERIOR ]
Cédigo: Version: Fecha de edicion: Vigencia:
R-ADR-03 03 25 -octubre-2023 24-octubre-2025

X.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion los informes cuando se
los soliciten, de las actividades que haya realizado el area a su cargo;

Xl.- Coordinar la evaluacion de los programas operativos anuales de las areas correspondientes,
integrar el programa operativo anual del plantel y presentarlo al/a titular de la Direccion de
Planeacion y Vinculacion para lo conducente;

Xll.- Coordinar la integracion de los programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazo de
acuerdo a la normatividad vigente y verificar su cumplimiento;

XIll.- Analizar y revisar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades administrativas
del Tecnolégico;

XIV.- Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de construccion y equipamiento
de espacios educativos segun los lineamientos establecidos;

XV.- Disefar, elaborar e integrar el Programa Editorial del Tecnolégico en coordinacién con las
Divisiones Académicas y someterlo a la aprobacion del/de la titular de la Subdireccion de Planeacion;
XVI.- Integrar, operar y controlar el sistema de informacion y documentacion;

XVII.- Organizar, clasificar, resguardar y en su momento digitalizar el acervo bibliogréfico, documental,
digital y archivo histérico del Tecnoldgico;

XVIII.- Mantener actualizados y en optimas condiciones de funcionamiento los sistemas de consulta
de documentos requeridos por los estudiantes, maestros y publico en general;

XIX.- Realizar las suscripciones autorizadas a revistas y sistemas de documentacion e informacion
especializados;

XX.- Identificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacion de documentos e informacién
mas avanzados y proponer su aplicacion en la Biblioteca;

XXI.- Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como realizar las acciones
correspondientes para su resguardo y conservacion;

XXIl.- Realizar el registro y control de préstamo de documentos, asi como de intercambio de los
mismos;

XXIII.- Identificar los documentos que requieran el alumnado, personal docente e investigadores en
apoyo a su formacion y, en su caso, solicitar al/a titular de la Subdireccién de Planeaciéon su
adquisicion;

XXIV.- Realizar las actividades de rehabilitacion y almacenamiento del acervo que conforma el
patrimonio documental del Tecnolégico;

XXV.- Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacion del acervo y sistemas de informacién
al personal docente y de investigacion;

XXVI.- Recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de transparencia, asi como llevar
a cabo su actualizacién periédica conforme la normatividad aplicable;

XXVII.- Difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad para la difusion en el portal de transparencia
de acuerdo a la normatividad vigente;

XXVIII.- Mantener actualizado el portal de transparencia de acuerdo a la normatividad vigente;

XXIX.- Recibir y tramitar las solicitudes de informaciéon y darles seguimiento hasta la entrega de la
misma,

XXX.- Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi como
sus tramites, respuestas, costos y resultados;

XXXI.- Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion,
asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma,

XXXII.- Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion;
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XXXIIl.- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Tecnologico;

XXXIV.- Atender las visitas de inspeccion que se realicen al Modulo de Informacion por parte de
personal del Organo Garante;

XXXV.- Participar en los procesos de planeacion y coordinacion de todos los procesos de
programacién y asignacion del recurso financiero, conforme a los lineamientos estipulados por la
Institucion;

XXXVI.- Supervisar que el recurso asignado sea utilizado en forma adecuada y conforme a la
normatividad establecida;

XXXVII.- Establecer todos aquellos programas de mantenimiento preventivo y correctivo en el manejo
presupuestal de la Institucion;

XXXVIII.- Alimentar todos aquellos sistemas contables y control presupuestario, para el éptimo manejo
de los recursos otorgados a la Institucion;

XXXIX.- Presentar en el lapso convenido toda aquella informacion orientada a la toma de decisiones
gue requieran instancias superiores;

XL.- Determinar los costos de operacion de los programas que atienda la Institucién;

XLI.- Participar en la estimacion del proyecto de presupuesto de la Institucion;

XLIl.- Participar en las acciones de evaluacion programética del presupuesto;

XLIII.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal, Direccion de area y Direccion
General, el ingreso, licencias, promocion, remocion y rescision del personal del area a su cargo,
cuando el caso lo requiera; y

XLIV.- Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion de Planeacion y Vinculacion y el/la de Direccion General.

De las facultades especificas y genéricas de la Subdireccion Académica.

Articulo 23.- La Subdireccién Académica tendra como funciones especificas organizar y controlar el
desarrollo de los programas de estudio para la imparticibn de aquellos que ofrece el organismo;
ademas de coordinar y supervisar los programas y cursos de inglés impartidos tanto al alumnado del
Instituto como requisito de titulacion, asi como al personal externo, mediante cursos de verano, de
invierno (cuando lo permita el calendario escolar), diplomados, etc.

Articulo 24.- Corresponde al/a titular de la Subdireccién Académica:

l.- Supervisar, coordinar y vigilar el desempefio de las Divisiones Académicas y Departamento de
Ciencias Basicas y Tecnologias de la Informacion, asi como de los docentes de inglés.

Il.- Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas que sean
necesarias para su cumplimiento;

lll.- Supervisar e implementar el cumplimiento de los lineamientos académico-administrativos
aplicables a los diversos casos académicos segun corresponda;

IV.- Identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de las divisiones
académicas de su adscripcion y elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la
consideracion del/de la titular de la Direccidén de area correspondiente;

V.- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere para la imparticion
de las carreras y programas de estudio que se ofrecen en el Tecnoldgico y vigilar que el personal a
contratar retina los requisitos y perfiles de formacion académica establecidos;
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VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y del Departamento de
Formacion Integral y Tutorias, la implementacion de programas de formacién, desarrollo y evaluacion
académica para el personal docente, de acuerdo a las necesidades institucionales;

VIl.- Participar en las reuniones de academia a que convoquen las Divisiones Académicas para
formular los programas de actualizacidn y superacion académica y/o revision y ajuste a los planes y
programas de estudio;

VIIl.- Participar, a peticion del/de la titular de la Direcciéon Académica y/o Direccion General, en las
reuniones de la Junta Directiva donde se discutan actividades y planes relacionados con la docencia;
IX.- Coordinar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos
para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje;

X.- Proponer al/a titular de la Direccion Académica medidas que mejoren y optimicen las funciones
académicas en cada una de las carreras y programas de estudio que se imparten en el Tecnolégico;
asi como en el &rea de inglés, cuyo programa establecido se considera como requisito de titulacion;
XI.- Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio e informar sobre el mismo al/a
titular de la Direccion Académica;

XIl.- Investigar sobre nuevas tecnologias para la ensefianza del idioma inglés y proponer su
incorporacion a los programas de estudio del Tecnoldgico;

XIll.- Elaborar, proponer y ejecutar, en coordinacion con la Direccion Académica y la Subdireccién de
Posgrado e Investigacion, un programa de tutoria académica para atender y formar al alumnado en
los aspectos que incidan en su desarrollo personal y profesional, orientdndolos y apoyandolos para su
desarrollo integral y asi contribuir a abatir los problemas de reprobacién, desercién y rezago educativo;
XIV.- Elaborar, proponer y ejecutar, en coordinacion con las divisiones académicas, Subdirecciéon de
Investigacion y Posgrado y Direccion Académica, un programa de apoyo psicolégico-pedagdgico para
dar atencién especializada al alumnado favoreciendo el desarrollo de los procesos psicolégicos
asertivos que permitan encontrar alternativas de solucion a situaciones conflictivas presentes y futuras,
e incidir en su formacion académica y personal;

XV.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

XVI.- Determinar con las areas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de computo, edificio y equipo en general;

XVII.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccién General y/o Direccion correspondiente los informes
cuando le sean solicitados, de las actividades que haya realizado el area a su cargo;

XVIII.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal, Direcciéon Académica y a la
Direccion General, el ingreso, licencias, promocion, remocion y rescision del personal del area a su
cargo, cuando el caso lo requiera;

XIX.- Revisar en coordinacién con la Direccién Académica, el programa de cursos de inglés para que
la Direccion de Planeacion y Vinculacion y la Subdireccion de Vinculacion ofrezcan a diversos sectores
y comunidad en general dentro de sus programas de vinculacion y extension;

XX.- Elaborar la estructura educativa del Tecnoldgico, asi como integrar los horarios de clase, y
calendario de examenes en sus diferentes modalidades, con apoyo de las Divisiones Académicas en
coordinacion con el Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles, a fin de hacerlos del
conocimiento oportuno de docentes y alumnado;

XXI.- Organizar e impartir cursos de inglés escolarizado en sus niveles basico, intermedio y avanzado,
obligatorio para el alumnado del Tecnoldgico;
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XXIl.- Ofrecer cursos de inglés en forma permanente en las modalidades de actualizacion,
perfeccionamiento, capacitacion, especializacion y formacién, con base en los requerimientos que
contemplen los programas de estudios impartidos por el Tecnolégico;

XXIII.- Investigar sobre nuevas tecnologias para la ensefianza de inglés y proponer su incorporacion
a los programas de estudio del Tecnoldgico;

XXIV.- Realizar las traducciones que sean requeridas por cualquier area del Tecnoldgico;

XXV.- Determinar los horarios de acceso al area de inglés y hacerlo del conocimiento del alumnado y
personal docente; con el apoyo del/de la titular de la Subdireccion Académica,;

XXVI.- Coordinar los cursos y diplomados de inglés que se ofrezcan como servicio externo a
profesionistas y empresarios de la region en conjunto con la Subdireccion Académica y la Subdireccion
de Vinculacion; y

XXVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion Académica y de la Direccién General.

De la Subdireccién de Posgrado e Investigacion

Articulo 25.- La Subdireccion de Posgrado e Investigacion tendrd como funciones especificas
organizar, conducir y evaluar el desarrollo de los programas de investigacion y posgrado que se
realicen o promuevan en el Tecnologico.

Articulo 26.- Corresponde al/a titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion:

l.- Integrar con el apoyo de los/las titulares de las divisiones académicas el Programa de Investigacion
a realizar por el Tecnoldgico y someterlo a la aprobacion del/de la titular de la Direccion Académica y
la Direccién General;

Il.- Analizar en conjunto con los/las titulares de las divisiones académicas los proyectos propuestos o
solicitados y seleccionar los que por su trascendencia, caracteristicas e impacto sean factibles de
realizar;

lll.- Desarrollar e instrumentar sistemas de seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacion;
Residencia profesional, Creatividad e Inventiva, Emprendimiento, Ciencias Béasicas y Titulacion, con
el apoyo de las Divisiones Académicas;

IV.- Proponer al/a titular de la Direccidbn Académica nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el
desarrollo de los proyectos de investigacion;

V.- Participar en la elaboracién de convenios para el desarrollo de los programas de investigacion que
celebre el Tecnolégico con dependencias del sector publico e instituciones privadas y sociales;

VI.- Definir y solicitar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones;

VII.- Solicitar al/a titular de la Subdireccién Académica el apoyo que sea necesario para la realizacion
de las investigaciones encomendadas;

VIII.- Realizar, en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion la publicacién de las
Convocatorias emitidas por el TecNM pertinentes al area.

IX.- Mantener relacion interna y externa con instituciones que realicen investigaciones afines, con el
propasito de enriquecer los conocimientos que en esa materia se tienen en el Tecnologico;

X.- Gestionar la adquisicion de acervos documentales que apoyen la realizacion de investigaciones;
Xl.- Tramitar, ante las instancias que corresponda, la obtencion de patentes, licencias y franquicias,
para proteger y promover los resultados de los proyectos de desarrollo Tecnoldgico e Innovacion;
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Xll.- Mantener informado al/a titular de la Direccion Académica de los avances, limitaciones, logros y
perspectivas de investigacion emprendidos por el organismo;

Xlll.- Someter a consideracion y visto bueno del/de la titular de la Direccion Académica el ejercicio
presupuestal destinado a la investigacion institucional;

XIV.- Elaborar el calendario de las reuniones del area de su competencia y convocar a su realizacion
previa autorizacion del/de la titular de la Direccién Académica;

XV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Direccion Académica los asuntos Académicos
Administrativos que requieran de su intervencion para llevar su seguimiento;

XVI.- Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del &rea de su competencia, asi
como en la formalizacidén de su respectiva contratacion;

XVIl.- Proponer al/a titular de la Direccibn Académica, a través del Departamento de Desarrollo
Académico programas de formacion y actualizacion Docente, Tecnoldgica y de Investigacion;

XVIII.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico;

XIX.- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion los eventos
a realizar por esta Subdireccion, previa autorizacion del titular de la Direccion Académica;

XX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener
informada de los mismos al/a titular de la Direccion Académica;

XXI.- Informar al/a titular de la Direccion Académica el desempefo profesional de los docentes
Investigadores del area de su competencia;

XXIl.- Establecer, en coordinacion con el Departamento de Posgrado, Departamento de Formacion
Integral y Tutorias y las Divisiones Académicas, estrategias y acciones orientadas a incrementar el
nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de
enseflanza aprendizaje, mejore continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia
terminal;

XXIII.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su cargo, a fin de evaluar
permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios profesionales;
XXIV.- Promover y apoyar el registro de patentes y derechos de autor a partir de los resultados de la
investigacion, asi como apoyar al personal docente con perfil deseable para su incorporacion al
Sistema Nacional de Investigadores;

XXV.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

XXVI.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccién General y/o Direccion correspondiente los informes
cuando le sean solicitados, de las actividades que haya realizado el &rea a su cargo;

XXVII.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal, Direccion de Area y Direccién
General, el ingreso, licencias, promocién, remocién y rescisién del personal del area a su cargo,
cuando el caso lo requiera; y

XXVIII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomienden los
titulares de la Direccion General o Direccion Académica.

De la Subdireccién de Vinculacién

Articulo 27.- Tendrd como funciones especificas detectar las necesidades de capacitacion,
actualizacion y especializacion de los diferentes sectores de la region y elaborar los programas
correspondientes para su debida atencién, asi como coordinar el establecimiento de convenios de
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vinculacién; ademds de dirigir y coordinar las actividades culturales, deportivas, civicas y recreativas
de la Institucion.

Articulo 28.- Correspondera al/a titular de la Subdireccidn de Vinculacion:

l.- Elaborar el programa anual de Vinculacion y Extension Académica y someterlo a consideracion
del/de la titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacién y a la aprobacion del/de la titular de la
Direcciéon General;

Il.- Promover la participacion de empresarios/as, industriales y profesionales de los sectores privado,
publico y social de la region, en las condiciones académicas que se establezcan para la elaboracion y
actualizacion de planes y programas de estudio, pertinentes a las necesidades de los sectores;

lll.- Establecer un programa con el sector empresarial de intercambio cientifico y tecnolégico, a fin de
acrecentar los conocimientos del alumnado, personal docente e investigadores/as y fortalecer su
formacion académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo;

IV.- Dirigir y coordinar semestralmente el andlisis del programa para la deteccion de necesidades de
actualizacion y capacitacion de los profesionistas que laboran en los sectores y dar respuestas a dichas
necesidades;

V.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su cargo, a fin de evaluar
permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la calidad de los servicios profesionales;
VI.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Direccion de area o subdireccién correspondiente;

VIIl.- Planear, dirigir y concretar el establecimiento y desarrollo de convenios de vinculacion con los
sectores social, publico y privado, conforme a la normatividad aplicable;

VIII.- Dirigir, supervisar y concretar el establecimiento y desarrollo de convenios de intercambio
académico y movilidad con instituciones u organismos nacionales e internacionales;

IX.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

X.- Supervisar, coordinar y evaluar el servicio externo, asi como informar de éste al/a titular de la
Direccion de Planeacion y Vinculacion;

Xl.- Gestionar ante el sector social y productivo el financiamiento de becas para el alumnado del
Tecnoldgico;

Xll.- Coordinar el establecimiento de convenios de vinculacién con los sectores social, publico y
privado, conforme a la normatividad aplicable y verificar su cumplimiento;

Xlll.- Establecer programas curriculares y extracurriculares, asi como dirigir y coordinar las actividades
culturales, deportivas, civicas y recreativas que deba realizar el Tecnologico;

XIV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General y/o Direccion de Planeacién y Vinculacion
los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su cargo;
XV.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal, la Direccion de Planeacion y
Vinculacion y a la Direccidn General, el ingreso, licencias, promocion, remocion y rescision del personal
de las areas a su cargo, cuando el caso lo requiera; y

XVI.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General o de la Direccion de Planeacién y Vinculacion.
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De la Subdireccién de Servicios Administrativos

Articulo 29.- Tendra como funcion verificar que los procesos administrativos, financieros y contables
se cumplan conforme a normatividad aplicable. Verificar y validar los estados financieros que debe
presentar la Direccion General a la Junta Directiva y a los diferentes 6rganos de fiscalizacién del
Gobierno Estatal y Federal. Verificar y validar el programa de adquisiciones de bienes y contratacion
de servicios, observando se cumplan con la normatividad aplicable.

Articulo 30.- Corresponderé al/a titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos

l.- Formular el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la institucion vy
someterlo a la consideracion del/de la titular de la Direccion General,

Il.- Emitir los estados financieros que deba presentar el/la titular de la Direccion
General a la Junta Directiva;

lll.- Integrar y revisar en coordinacion con el/la titular de la Subdireccion de
Planeacion, el programa de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
observando los lineamientos que regulan su ejecucion;

IV.- Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro y administracion de los recursos
humanos, materiales, financieros y servicios generales que requieran las areas del Tecnoldgico;

V.- Instrumentar mecanismos para la adecuada administracion de los recursos
humanos del Tecnoldgico;
VI.- Coordinar la instrumentacion de programas de induccién, capacitacion vy

desarrollo de personal con el propdsito de elevar la productividad del Tecnoldogico en todas sus
funciones y niveles;

VIl.- Coordinar 'y operar sistemas de control presupuestal que permitan el
adecuado ejercicio del mismo, atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que establece la normatividad en la materia;

VIIl.- Coordinar y operar sistemas de contabilidad y registto de las operaciones
contables del tecnolégico que permitan generar informacion contable confiable vy
oportuna para la toma de decisiones;

IX.- Establecer los canales de comunicacion y coordinacién que deberan observar los departamentos
a su cargo en el desarrollo de las actividades encomendadas;

X.- Supervisar el control de los vehiculos propiedad del Instituto, asi como el
procedimiento administrativo elaborado para su asignacion, reparacion, suministro de combustible y
lubricantes;

Xl.- Supervisar el cumplimiento oportuno de la presentacion de las declaraciones
mensuales y anuales que realice ellla titular del Departamento de Recursos
Financieros;

Xll.- Operar mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal para la liberacion de los
recursos asignados al Tecnologico;

XIIl.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

XIV.- Determinar con las areas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de computo, edificio y equipo en general,

XV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General los informes cuando le
sean solicitados, de las actividades que haya realizado el area a su cargo;
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XVI.- Proponer por escrito al/a titular del Departamento de Personal y a la Direccion General, el ingreso,
licencias, promocion, remocion y rescision del personal de las areas a su cargo, cuando el caso lo
requiera;

XVII.- Supervisar y controlar el funcionamiento de las areas Administrativas a su
cargo, a fin de evaluar permanentemente la efectividad de sus acciones y elevar la
calidad de los servicios profesionales; y

XVIIl.- Desarrollar con toda probidad las deméas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables vy
aquellas que le encomienden el/la titular de la Direccion General.

CAPITULO V
De las facultades especificas y genéricas de las Divisiones y Departamentos.

Articulo 31.- Al frente de cada Divisién y/o Departamento habra un/una titular, designado/a por la
Junta Directiva a propuesta del/de la titular de la Direccion General quienes deberan contar con titulo
de licenciatura, preferentemente con grado de maestria para ocupar la jefatura de las Divisiones,
Jefaturas de departamento y Coordinaciones; se auxiliard con el personal que requieran las
necesidades del servicio, de acuerdo a la organizacion interna aprobada y al presupuesto de egresos
respectivo.

Articulo 32.- Corresponde a los/las titulares de las Jefaturas de Divisidn y/o de Departamento el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

l.- Planear, programar, organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas al area a
Su cargo;

Il.- Formular los dictAmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el/la titular de la Direccién
de area que corresponda o de la Direccién General;

lll.- Acordar con el/la titular de la jefatura inmediata lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté
encomendado a su cargo;

IV.- Ejecutar los programas anuales de actividades del area a su cargo y aprobados por la Junta
Directiva;

V.- Rendir por escrito al/la titular de la Direccion de Area o de Direccion General, los informes cuando
le sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo;

VI.- Suscribir los documentos relativos a los ejercicios de sus atribuciones;

VIIl.- Supervisar que el personal de su adscripcion cumpla debidamente con las funciones para las
cuales fueron contratados, asi como que desarrollen sus labores en la forma, tiempo y lugar
convenidos;

VIII.- Coordinar sus actividades con las demas areas del Tecnolégico para el mejor desempefio de sus
funciones;

IX.- Custodiar y vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo e infraestructura con que cuente el
Departamento a su cargo;

X.- Determinar con las areas administrativas correspondientes los periodos en que se deba dar
mantenimiento al equipo de coémputo, edificio y equipo en general,

XI.- Proponer al/a titular del Departamento de Personal, la Direccion de area correspondiente y a la
Direccion General, el ingreso, licencias, promocion, remocion o rescision del personal de su
adscripcion; y
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Xll.- Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su competencia y las

demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General o Direccidén de area que corresponda.

CAPITULO VI
De las facultades especificas y genéricas de cada una de las Divisiones
De la Division Académica de Ingenieria Electromecanica

Articulo 33.- La Division de Ingenieria Electromecéanica tendra como funciones especificas el
organizar las actividades académicas para la imparticion de las asignaturas y planes de estudio de
Ingenieria Electromecanica, asi como apoyar en el area de su competencia a las demas carreras y
programas de estudio que ofrece el Tecnoldgico.

Articulo 34.- Corresponde al/a titular de la Divisién de Ingenieria Electromecanica

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica,

.- Difundir los planes de estudios entre el personal docente y el alumnado de las carreras de Ingenieria
Electromecanica,;

lll.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del area de su
competencia y convocarlas a su realizacion, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;

IV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdirecciéon Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento;

V.- Patrticipar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion;

VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccion Académica programas de formacién y actualizacion
académica en las ramas de Ingenieria Electromecanica;

VII.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;

VIII.- Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Difusién y Concertacion los eventos
a realizar por la division académica, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion Académica,;
IX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener
informados de los mismos al/a titular de la Subdireccion Académica;

X.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desempenfio profesional del personal docente
del &rea de su competencia,

Xl.- Fomentar la titulacion del alumnado de las carreras, impulsando la difusion de proyectos de
titulacion, en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social;

Xll.- Fomentar e impulsar la difusién y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XIllIl.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore Sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal,
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XIV.- Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la
superacion y actualizacion profesional del personal docente de las areas de ciencias basicas en el
Instituto Tecnoldgico;

XV.- Planear y coordinar la realizacion del Concurso Nacional de Ciencias Basicas en su etapa local,
de acuerdo a la convocatoria emitida por el Tecnolégico Nacional de México;

XVI.- Rendir por escrito al/a titular de la Direcciéon General, Direccion Académica y Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direcciéon Académica.

De la Division Académica de Ingenieria Industrial

Articulo 35.- La Division de Ingenieria Industrial tendrd como funciones especificas el organizar las
actividades académicas para la imparticion de esa carrera, asi como apoyar en el area de su
competencia a las demas carreras que ofrece el Tecnoldgico.

Articulo 36.- Corresponde al/a titular de la Divisién de Ingenieria Industrial:

|.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica,

Il.- Difundir entre el personal docente y el alumnado de la carrera de Ingenieria Industrial el plan de
estudios de la misma;

lll.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del &rea de su
competencia y convocarlas a su realizacion, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;

IV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdirecciéon Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento;

V.- Patrticipar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion;

VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccion Académica programas de formacién y actualizacion
académica en las ramas de la Ingenieria Industrial;

VII.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;

VIII.- Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Difusién y Concertacion los eventos
a realizar por la division académica, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion Académica,;
IX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener
informada de los mismos al/a titular de la Subdireccién Académica;

X.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desempefio profesional de los/las docentes
del &rea de su competencia,

Xl.- Fomentar la titulacion del alumnado de la carrera, impulsando la difusién de proyectos de titulacion,
en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio Social,

Xll.- Fomentar e impulsar la difusion y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XIll.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente
sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal;
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XIV.- Rendir por escrito al/a titular de Direccién General, de Direccion Académica y de Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y

XV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica.

De la Divisién Académica de Ingenieria en Sistemas Computacionales

Articulo 37.- La Division Académica de Ingenieria en Sistemas Computacionales tendra como
funciones especificas el organizar las actividades académicas para la imparticion de las asignaturas y
planes de estudio de Ingenieria en Sistemas Computacionales, asi como apoyar en el area de su
competencia a las demas carreras que ofrece el Tecnolégico.

Articulo 38.- Corresponde al/a titular de la Division Académica de Ingenieria en Sistemas
Computacionales:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica;

Il.- Difundir entre el personal docente y el alumnado de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales los planes de estudios de la misma;

lll.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del area de su
competencia y convocarlas a su realizacidn, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;

IV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdireccion Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento;

V.- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion;

VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccibn Académica programas de formacién y actualizacién
académica en las areas de su competencia;

VII.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;

VIII.- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion los eventos
a realizar por la divisibn académica, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion Académica;
IX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del &rea de su competencia y mantener
informada de los mismos al/a titular de la Subdireccion Académica,;

X.- Informar al/a titular de la Subdireccién Académica del desempefio profesional del personal docente
del area de su competencia;

Xl.- Fomentar la titulacion del alumnado de la carrera, impulsando la difusion de proyectos de titulacion,
en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio Social;

Xll.- Fomentar e impulsar la difusién y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XIlIl.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal,

XIV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General, Direccion Académica o Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y
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XV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccién Académica.

De la Division Académica de Ingenieria Mecatronica

Articulo 39.- La Divisién Académica de Ingenieria Mecatrénica tendra como funciones especificas el
organizar las actividades académicas para la imparticion de las asignaturas en el programa educativo
de Ingenieria en Mecatrdnica, asi como apoyar en el area de su competencia a las demas carreras
que ofrece el Tecnoldgico.

Articulo 40.- Corresponde al/a la titular de la Division Académica de Ingenieria Mecatrénica:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica,

.- Difundir entre el personal docente y el alumnado de la carrera de Ingenieria Mecatronica los planes
de estudios de la misma;

lll.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del area de su
competencia y convocarlas a su realizacion, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;

IV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdirecciéon Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento;
V.- Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion;

VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccion Académica programas de formacidén y actualizacion
académica en las areas de su competencia,

VII.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;
VIII.- Organizar y difundir, en coordinacién con el Departamento de Difusién y Concertacion los eventos
a realizar por la division académica, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion Académica,;
IX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener
informada de los mismos al/a titular de la Subdireccion Académica;

X.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desempenfio profesional del personal docente
del &rea de su competencia,

Xl.- Fomentar la titulacion del alumnado de la carrera, impulsando la difusion de cursos y proyectos de
titulacion, en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social;

Xll.- Fomentar e impulsar la difusién y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XIlIl.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal,

XIV.- Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la
superacion y actualizacion profesional del personal docente de las areas de ciencias basicas en el
Instituto Tecnoldgico;
XV.- Planear y coordinar la realizacién del Concurso Nacional de Ciencias Basicas en su etapa local,
de acuerdo a la convocatoria emitida por el Tecnolégico Nacional de México;
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XVI.- Rendir por escrito al/a titular de Direccion General, Direccion Académica o Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica.

De la Divisién Académica de Ingenieria en Administracién.

Articulo 41.- La Division de Ingenieria en Administracion tendra como funciones especificas el
organizar las actividades académicas para la imparticion de dicha carrera, asi como apoyar en el area
de su competencia a las demds carreras que ofrece el Tecnolégico; ademas de la operacion de la
Incubadora de Empresas de tecnologia intermedia de la region carbonifera y organizar, implementar
controlar y evaluar las actividades de capacitacion, actualizacion, especializacién y servicios otorgados
a los profesionistas en ejercicio.

Articulo 42.- Corresponde al/a titular de la Division de Ingenieria en Administracion:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica,

Il.- Presidir y moderar las reuniones de academia con motivo del programa emprendedor, para la
obtencion del titulo profesional,

lll.- Difundir y desarrollar el espiritu emprendedor e innovador en el alumnado, a través de la
publicacién de informacion relacionada con las micro, pequefia y medianas empresas a nivel regional,
nacional e internacional;

IV.- Promover la actualizacion del personal docente del programa emprendedor, mediante
publicaciones, cursos y visitas a diversas Instituciones;

V.- Coordinar la presentacion de proyectos del programa emprendedor;

VI.- Difundir entre el personal docente y el alumnado de la carrera de Ingenieria en Administracion el
plan de estudios de las mismas;

VII.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del area de su
competencia y convocarlas a su realizacion, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;

VIII.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdireccion Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento;

IX.- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacidén de su respectiva contratacion;

X.- Proponer al/a titular de la Subdirecciéon Académica programas de formacién y actualizacion
académica en la rama de la Ingenieria de Administracion;

Xl.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;

XIl.- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion los eventos
a realizar por el departamento, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion Académica,;
XIll.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y
mantener informada de los mismos al/a la titular de la Subdireccion Académica,;

XIV.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desempefio profesional del personal
docente del area de su competencia,
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XV.- Revisar e implementar el programa de capacitacion, actualizacion y especializacion profesional,
gue le demanden egresados(as) y profesionistas de la region y someterlo a consideracion del/de la
titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion;

XVI.- Fomentar la titulacion del alumnado de la carrera, impulsando la difusion de proyectos de
titulacién, en coordinacién con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social;

XVIl.- Fomentar e impulsar la difusion y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XVIII.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal;

XIX.- Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la
superacién y actualizacion profesional del personal docente de las areas de ciencias basicas en el
Instituto Tecnoldégico;

XX.- Planear y coordinar la realizacion del Concurso Nacional de Ciencias Basicas en su etapa local,
de acuerdo a la convocatoria emitida por el Tecnolégico Nacional de México;

XXI.- Formar y actualizar los comités Técnico y Administrativo

XXIl.- Lanzar convocatoria para captar emprendedores con alguna idea de negocio que quieran
realizar a través de los servicios de la incubadora de empresas;

XXIIl.- Realizar las entrevistas selectivas a los emprendedores que soliciten los servicios de la
incubadora de empresas;

XXIV.- Evaluar la idea o proyecto de negocio;

XXV.- Brindar las Tutorias y Asesorias Especializadas en las diferentes etapas del modelo de
incubacion;

XXVI.-Evaluar a los/las Tutores/as y Asesores/as Especializados;

XXVII.-Evaluar los planes de negocio;

XXVIIl.-Realizar promocion y difusion de la incubadora en conjunto con el Departamento de Difusion
y Concertacion;

XXIX.- Ofrecer cursos de capacitacion empresarial en forma permanente en las modalidades de
actualizacion, perfeccionamiento, especializacion y formacion.

XXX.- Coordinar en conjunto con el/la titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion la
proteccion industrial de los proyectos o productos que requieran de patentes, derechos de autor,
secreto industrial, etc.;

XXXI.- Apoyar y organizar la realizacion de conferencias, exposiciones y eventos con el fin de fomentar
el espiritu emprendedor en la comunidad del Tecnolégico;

XXXII.-Difundir y desarrollar el espiritu emprendedor e innovador en el alumnado, a través de la
difusién de informacién relacionada con las micro, pequefias y medianas empresas a nivel regional,
nacional e internacional,

XXXIII.- Apoyar a la academia en la actualizacion de docentes del programa emprendedor;
XXXIV.-Participar en la coordinacién de la presentaciéon de proyectos del programa emprendedor;
XXXV.- Detectar a los/las alumnos/as destacados/as en el ramo del desarrollo empresarial y proponer
su participacion en los Concursos Nacionales Empresariales;

XXXVI.- Elaborar los programas de capacitacion, actualizacion y especializacion profesional, que le
demanden egresados/as y profesionistas de la region y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion de Vinculacion;
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XXXVII.- Ejecutar, en coordinacion con las Divisiones Académicas adscritas a la Subdireccion
Académica, los programas de actualizacion técnica y profesional autorizados por el/la titular de la
Direccion Académica;

XXXVIII.- Realizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de profesionales técnicos
en los sectores publico, privado y social, asi como brindar la actualizacion o capacitacion de éstos en
el area de su competencia,

XXXIX.- Elaborar los programas de capacitacion, actualizacion y especializacion profesional, que le
demanden egresados/as y profesionistas de la region y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion de Vinculacion;

XL.- Seleccionar y proponer al/a titular de la Subdireccidon de Vinculacién una plantilla de personal en
la que se integren profesionales destacados/as de los sectores, a las funciones de docencia e
investigacion;

XLI.- Difundir con el apoyo del Departamento de Difusién y Concertacion los cursos de actualizacion y
especializacion que ofrece el Tecnoldgico;

XLIl.- Desarrollar el intercambio académico con Instituciones de Educacion Superior y de Investigacion
prestigiadas y reconocidas nacionales e internacionales, para impulsar la superacién del personal
académico del Tecnoldgico;

XLIII.- Coordinar, supervisar y dirigir el servicio externo que se presta por parte de este Tecnoldgico;
XLIV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direcciobn General, Direccion Académica o Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y

XLV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica.

De la Divisién Académica de Ingenieria Petrolera

Articulo 43.- La Division de Ingenieria Petrolera tendra como funciones especificas el organizar las
actividades académicas para la imparticion de esa carrera, asi como apoyar en el area de su
competencia a las demas carreras que ofrece el Tecnoldgico.

Articulo 44.- Corresponde al/a titular de la Division de Ingenieria Petrolera:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica;

Il.- Difundir los planes de estudios entre el personal docente y el alumnado de las carreras de Ingenieria
Petrolera.

lll.- Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y extraordinarias del area de su
competencia y convocarlas a su realizacion, previa autorizacion del/de la titular de Subdireccion
Académica;

IV.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdireccion Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento;

V.- Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion;

VI.- Proponer al/a titular de la Subdireccion Académica programas de formacion y actualizacion
académica en las ramas de Ingenieria Petrolera;

VIl.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular;
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VIII.- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusién y Concertacién los eventos
a realizar por la division académica, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccién Académica;
IX.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su competencia y mantener
informados de los mismos al/a titular de la Subdireccion Académica;

X.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desemperio profesional del personal docente
del area de su competencia,

Xl.- Fomentar la titulacion del alumnado de las carreras, impulsando la difusion de proyectos de
titulacion, en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social;

XIl.- Fomentar e impulsar la difusidon y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

XIIl.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore Sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal;

XIV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General, Direccion Académica y Subdireccion
Académica los informes semanales, mensuales o anuales de las actividades que haya realizado el
area a su cargo; y

XV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica y/o
Subdireccion Académica.

De la Division Académica de Educacién a Distancia y Mixta

Articulo 45.- La Divisiobn Académica de Educacion a Distancia y Mixta tendra como funciones
especificas el organizar las actividades académicas para la imparticién de las asignaturas y plan de
estudio en la modalidad Mixta y a Distancia, asi como apoyar en el area de su competencia a las
demas carreras y programas de estudio que ofrece el Tecnolégico.

Articulo 46.- Corresponde al/a titular de la Division Académica de Educacion a Distancia y Mixta:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica;

Il.- Difundir los planes de estudios entre el personal docente y alumnado de las carreras ofertadas en
Educacién a Distancia en la modalidad Mixta y a Distancia;

lll.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdireccion Académica los asuntos académico-
administrativos que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento, en coordinacion con la
division académica a la que esté adscrito el personal;

IV.- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que participara en la modalidad
Mixta y a Distancia;

V.- Proponer al titular de la Subdireccion Académica programas de formacion y actualizacion
académica correspondiente a la modalidad Mixta y a Distancia en coordinacién con las Divisiones que
oferten la modalidad Mixta y a Distancia;

VI.- Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular;

VII.- Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion los eventos
correspondientes a la modalidad Mixta y a Distancia en coordinacién con las divisiones que ofertan
sus carreras en la modalidad Mixta y a Distancia, previa autorizacion del/de la titular de la Subdireccion
Académica;
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VIII.- Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del &rea de su competencia y
mantener informados de los mismos al/a titular de la Subdireccion Académica;

IX.- Informar al/a titular de la Subdireccion Académica del desempefio profesional del personal docente
del area de su competencia,

X.- Fomentar la titulacion del alumnado de las carreras, impulsando la difusion de proyectos de
titulacion, en coordinacion con el/la titular del Departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social;

Xl.- Fomentar e impulsar la difusion y la participacion del alumnado en eventos académicos
relacionados con el area;

Xll.- Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore Sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal;

Xlll.- Rendir por escrito al/a la titular de Direccion General, Direccion Académica o Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo;

XIV.- Observar el Modelo de Educacion a Distancia del Tecnolégico Nacional de México, con la
finalidad de mantener y mejorar el servicio educativo; y

XV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica y/o
Subdireccion Académica.

De la Division de Contraloria Académica e Innovacién

Articulo 47: La Divisién de Contraloria Académica e Innovacién tendr4 como funciones proponer y
llevar a cabo mecanismos que permitan la mejora y optimizacion de las actividades académicas y de
investigacion del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera

Articulo 48. Le corresponde al/la Jefe/a(a) de la Division de Contraloria Académica e Innovacion:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica;

Il.- Planificar y ejecutar iniciativas que contribuyan a la mejora en las diversas actividades académicas
y de investigacion que se desarrollan en el Instituto, buscando la optimizacién de los procesos,
supervisar la implementacion y evaluacion de procedimientos y politicas internas que permitan mejoras
en el trabajo académico y de innovacion.

lIl.- Dirigir el desarrollo de las actividades relativas a las mejoras continuas en el area académica, y
de innovacion.

IV.- Revisar los procesos administrativos propios de la Direccion Académica, verificando que se lleven
a cabo de conformidad a los lineamientos y reglamentacion aplicable.

V.- Servir de apoyo a la Subdireccién académica para la planeacién de las actividades académicas y
de innovacion. Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios
educativos proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal;

VI.- Rendir por escrito al/a titular de Direccibn General, Direccibn Académica o Subdireccion
Académica los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y
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VIl.- Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su competencia y

aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica y/o
Subdireccion Académica.

CAPITULO VI
De las facultades especificas y genéricas de los Departamentos

Del Departamento de Personal

Articulo 49.- El/La titular del Departamento de Personal, tendra como funciones mantener y mejorar
las relaciones humanas y laborales en el Tecnolégico, ademas de operar los procedimientos de
administracion y desarrollo de los recursos humanos de la Institucién.

Articulo 50.- Corresponde al/a titular del Departamento de Personal:

l.- Desarrollar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las areas
administrativas del Tecnoldgico;

Il.- Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal
directivo, administrativo y manual del Tecnoldgico, en coordinacién con las areas administrativas;

lll.- Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del personal
directivo, administrativo, docente y manual,

IV.- Llevar el control de la aplicacién del gasto corriente por concepto de servicios personales derivados
del funcionamiento del organismo;

V.- Integrar y mantener actualizadas las plantillas de néminas y expedientes del personal;

VI.- Expedir con caracter de oficial las constancias de nombramientos, hojas de servicio, credenciales
y demas documentos que acrediten la relacion laboral entre el Tecnologico y el personal;

VII.- Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, remocion y otros necesarios para el
adecuado funcionamiento del Tecnoldgico;

VIII.- Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal;

IX.- Aplicar examenes psicométricos a candidatos de nuevo ingreso;

X.- Elaborar en coordinacion con Direccion Académica, los informes correspondientes a los horarios
de entrada y salida de los docentes;

XI.- Distribuir los volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los docentes;

XIl.- Elaborar y presentar declaraciones de impuestos mensuales y anuales, correspondientes a
sueldos y salarios del personal del Tecnolégico;

Xlll.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracién del/de la
titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos;

XV.- Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y funcionamiento del plantel;
XVI.-Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General y/o Subdireccion de Servicios
Administrativos, los informes cuando se le soliciten de las actividades que haya realizado el area a su
cargo; y

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le sean encomendadas por el/la titular de
la Direccion General o la Subdireccion de Servicios Administrativos
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Del Departamento de Recursos Financieros

Articulo 51.- El Departamento de Recursos Financieros, tendra como funciones especificas controlar
el ejercicio de los recursos financieros asignados al Instituto por los Gobiernos Federal y Estatal, asi
como el proveniente de los recursos propios, necesarios para el funcionamiento de las areas
Administrativas del Tecnoldgico.

Articulo 52.- Corresponde al/a titular del Departamento de Recursos Financieros el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

l.- Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al organismo y emitir los estados financieros al
dia, que contengan en detalle las operaciones efectuadas;

Il.- Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los recursos asignados por
los Gobiernos Federal y Estatal al Tecnoldgico;

lll.- Efectuar las conciliaciones bancarias que permitan llevar un control del manejo de los recursos
financieros del Tecnoldgico;

IV.- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean
necesarias para el éptimo manejo de los recursos financieros del Tecnoldgico, previa autorizacion
del/de la titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos y/o Direccion General;

V.- Efectuar el ejercicio y comprobacion del fondo revolvente asignado a ese departamento y tramitar
Su registro y reposicion;

VI.- Revisar los documentos comprobatorios que presenten las areas para amparar las erogaciones
realizadas que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos contables,
fiscales y administrativos establecidos por las disposiciones que regulen el manejo de los estados
financieros;

VIl.- Elaborar y enviar a las diferentes dependencias federales y estatales, los estados financieros del
Tecnologico y mantener informada al/a titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos de la
situacion en que se encuentren los recursos financieros;

VIII.- Registrar los ingresos propios por concepto de servicios brindados por el Tecnolégico;

IX.- Elaborar las conciliaciones de los ingresos propios;

X.- Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones y hacerlas del conocimiento por escrito
al/a titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos;

Xl.- Determinar y asignar los viaticos, combustible y pasaje del personal del Tecnol6gico de acuerdo
al presupuesto de egresos, previa autorizacién del/de la titular de la Subdirecciébn de Servicios
Administrativos;

Xll.- Planear y controlar la adquisicion de los recursos materiales, mobiliario y equipo necesarios para
el funcionamiento de las areas del Tecnoldégico;

XIll.- Aplicar las leyes estatales de adquisiciones y enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos y
almacenes;

XIV.- Elaborar un catalogo de proveedores autorizados, previa investigacion, analisis y evaluacion de
las caracteristicas y comportamiento de los proveedores en el mercado en cuanto a calidad, precio y
oportunidad en la entrega de los bienes y servicios;

XV.- Elaborar el plan anual de adquisiciones de bienes, activos fijos y contratacion de servicios,
sometiéndolos a consideracion del/de la titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos y
Direccion General;
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XVI.- Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro adecuado y oportuno de
bienes y servicios a las diferentes areas;

XVII.- Efectuar las adquisiciones menores de bienes, no contemplados en el programa anual de
adquisiciones y contratacion de servicios del Tecnoldgico;

XVIll.-Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion de la
Subdireccion de Servicios Administrativos;

XIX.- Proponer a la Subdireccién de Servicios Administrativos y a la Direccién General la creacion y
administracion del fondo para contingencias;

XX.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General y/o Subdireccion de Servicios Administrativos
los informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su cargo; y
XXI.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General o la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Articulo 53.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios tendra como funciones especificas
atender a las diferentes areas del Instituto Tecnoldgico que lo requieran, asi como planeary programar
el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles propiedad del Instituto, asi como dar
el servicio necesario a las instalaciones del mismo, para su buen funcionamiento.

Articulo 54.- Corresponde al/a titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

l.- Disefiar y operar procedimientos para suministrar un adecuado y oportuno servicio a las diferentes
areas;

Il.- Proporcionar los servicios de reparacion, adaptacién y conservacion de edificios destinados a
labores administrativas, docentes y de investigacion;

lll.- Supervisar que los servicios, se presten en el tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad
requerida;

IV.- Proporcionar al personal a su cargo, los materiales y Utiles de trabajo que requieran para el buen
desempeiio de sus actividades;

V.- Establecer y observar bajo la supervisidon del/de la titular de la Subdireccion de Servicios
Administrativos, la aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de
las instalaciones del Tecnoldgico, asi como gestionar los recursos para el aseguramiento de la
infraestructura y equipo del Tecnol6gico contra cualquier contingencia que se presente;

VI.- Llevar bajo la supervisiéon del/de la titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos, la
bitacora de control de mantenimiento y reparacion, suministro de combustibles y lubricantes de los
vehiculos, asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacion y gestionar los recursos
para el pago de tenencia, seguros nacionales e internacionales;

VII.- Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte del instituto;

VIIl.- Prestar los servicios de mantenimiento, mensajeria, intendencia, jardineria y demas que
requieran las areas del Tecnoldgico;

IX.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion de Servicios Administrativos;
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X.- Planear y controlar el suministro de los recursos materiales, mobiliario y equipo necesarios para el
funcionamiento de las areas del Tecnologico;

Xl.- Implantar un sistema de control para el almacén de materiales, mobiliario y equipo, desde la
recepcion de los materiales, su registro, y la elaboracion de informes mensuales hasta la entrega al
usuario que permita conocer con oportunidad las existencias;

XIl.- Efectuar la integracién y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles;

Xlll.- Establecer politicas y procedimientos para el control de activo fijo, asi como supervisar y controlar
el uso de estos bienes en coordinacion con los responsables de los mismos;

XIV.- Tramitar bajas de activo fijo originadas por extravio, obsolescencia, destruccion o donacion;
XV.- Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las
necesidades del Tecnoldégico;

XVI.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccibn General y/o Subdireccion de Servicios
Administrativos los informes cuando le sea solicitados de las actividades que haya realizado el area a
su cargo;

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion General o la Subdireccion de Servicios Administrativos; y

XVII.- Estar en contacto con el personal de vigilancia para implementar estrategias para el control de
acceso del personal que ingresa al Tecnoldgico, asi como estar al tanto de los informes diarios
elaborados por los vigilantes con el fin de detectar a tiempo cualquier anomalia que se presente y a
su vez informarlo al/a titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos y/o Direccion General,

Del Departamento de Planeacion de la Calidad

Articulo 55.- El/La titular del Departamento de Planeacion de la Calidad, tendrd como funciones
coordinar, planear, establecer, documentar, implementar y mantener los Sistemas de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo del Tecnoldgico, asi como el Sistema de
Gestién de Igualdad de Género y no Discriminacion.

Articulo 56.- Corresponde al/a titular del Departamento de Planeacién de la Calidad el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

l.- Asegurar que se identifiquen, implementen y mantengan los procesos necesarios para el Sistema
de Gestion Integral.

Il.- Informar al/a titular de la Subdireccion Planeacién, la Direccién de Planeacion y Vinculacion y de
Direccion General del desempefio de los sistemas y necesidades de mejora;

lIl.- Promover la sensibilizacion y concientizacion de todos los integrantes del plantel respecto al
Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo del Tecnoldégico,
asi como el Sistema de Gestion de Igualdad de Género y no Discriminacion;

IV.- Servir como enlace ante los organismos externos de certificacion y acreditacion de programas de
estudio:

V.- Controlar la implementacion de las acciones correctivas del sistema, procesos y servicios;

VI.- Definir los lineamientos para auditorias internas;

VII.- Definir y asegurarse de que el programa de auditoria se lleve a cabo;

VIII.- Gestionar la autorizacién de los documentos internos y controlar la distribucion de éstos y de los
de origen externo;
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IX.- Verificar, analizar y evaluar los procesos a través de auditorias internas, procesos de inspeccién
e indicadores;

X.- Implantar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planeados y la mejora continua de
los procesos a través de los programas de cada area del Tecnologico;

Xl.- Gestionar los recursos necesarios para soportar la operacion y verificacion de los sistemas a traves
de la planeacidn, aprobacion y seguimiento al presupuesto;

Xll.- Elaborar, proponer y ejecutar un Programa de Salud Integral que incluya: Prevencion de
Adicciones, Salud Sexual y Salud Alimentaria en conjunto con la Division de Posgrado y Formacion
Integral,

XIll.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccién General y Direccion de Planeacion y Vinculacion los
informes que le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su cargo; y

XIV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion, la Subdireccion
de Planeacion y la Direccion General.

Del Departamento de Difusion y Concertacién

Articulo 57.- El Departamento de Difusion y Concertacion, tendrd como funciones coordinar y
establecer canales adecuados de comunicacion e informacion al interior y exterior del Tecnolégico, de
forma tal que permanentemente circule la informacion institucional.

Articulo 58.- Corresponde al/a titular del Departamento de Difusion y Concertacion el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

l.- Programar, organizar y dirigir la publicacién de la obra editorial del Tecnolégico;

Il.- Elaborar el programa de Comunicacion Social del Tecnoldgico, conforme a las politicas y
lineamientos en materias de prensa y difusion, establecidas por la Direccién de Comunicacion Social
del Gobierno del Estado y el Tecnoldgico Nacional de México;

lll.- Seleccionar, disefiar y exponer a Direccién General la utilizacién de materiales de expresion grafica
y audiovisual que sirvan como instrumentos de comunicacion continua en la realizacién de actividades
académicas, culturales, deportivas y sociales;

IV.- Realizar, en coordinacién con las é&reas administrativas del Tecnoldgico, ceremonias,
exposiciones, conferencias y eventos como parte del proceso de difusidén de sus actividades;

V.- Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacién periodistica y documental que se
relacione con el funcionamiento del Tecnolégico;

VI.- Emitir los boletines de prensa, inserciones periodisticas y demas propaganda que se relacione con
el funcionamiento del Tecnoldgico;

VIl.- Crear, mantener y mejorar la imagen Institucional, verbal y grafica;

VIII.- Generar informacion oportuna sobre los programas, acciones educativas, de investigacion y el
guehacer institucional para difundirlo hacia la comunidad Tecnolégica y poblacion en general, a traves
de los medios informativos con los que contamos;

IX.- Disefiar, administrar y mantener en funcionamiento el sitio web institucional, ademas de las redes
sociales en las que el Tecnoldgico participa;

X.- Crear y administrar los correos electronicos institucionales;

XI.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la titular
de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion;
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Xll.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccién General o Direccion Académica o Subdireccion de
Posgrado e Investigacion, los informes que le sean solicitados, de las actividades que haya realizado
el area a su cargo; y

XIll.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccidbn Académica y/o la
Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

Del Departamento de Vinculacion y actividades extraescolares.

Articulo 59.- El Departamento de Vinculacion y actividades extraescolares tendrd como funciones
especificas promover la realizacién de actividades culturales, deportivas, civicas y recreativas entre la
comunidad estudiantil del Tecnoldgico, como parte importante y complementaria de su formacion
académica, asi como mantener la vinculacién con el entorno para fomentarlas entre la sociedad.

Articulo 60.- Corresponde al/a titular del Departamento de Vinculacion y actividades extraescolares el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

l.- Elaborar y someter a consideracién del/de la titular de la Subdireccién de Vinculacion, los programas
de actividades culturales, deportivas, civicas y recreativas a desarrollar por el Tecnoldgico;

Il.- Promover el intercambio cultural y deportivo, a través de la vinculacion con otras Instituciones
Educativas y Organismos Nacionales e Internacionales;

lll.- Fomentar la participacion de la poblacion estudiantil en las actividades deportivas, culturales,
civicas y recreativas como complemento a su formacion académica;

IV.- Realizar los eventos deportivos, culturales, civicos y recreativos a realizar y solicitar el apoyo para
la difusion de los mismos al Departamento de Difusion y Concertacion;

V.- Apoyar a la Subdireccion de Vinculacion a formalizar convenios de coordinacion y colaboracion
con instituciones publicas, privadas y sociales, a fin de realizar actividades culturales, deportivas,
civicas y recreativas en la comunidad en coordinacion con otras dependencias como parte importante
y complementaria de su formacion académica,;

VI.- Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como del sector social
y privado para la participacion en eventos deportivos, culturales, civicos y/o recreativos, previa
autorizacion del/de la titular de la Direccién General y/o la Subdireccion de Vinculacion;

VII.- Apoyar la realizacién y presentacion al publico de eventos que puedan contribuir a elevar el nivel
cultural de la poblacion estudiantil y del pablico en general,

VIII.- Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos artisticos para la realizacién
de sus eventos y solicitarlos con oportunidad al/a titular de la Subdireccion de Vinculacion;

IX.- Impartir talleres de teatro, masica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean
extensivos de los planes de estudio del alumnado, como parte complementaria de su formacion;

X.- Apoyar la realizacion de exposiciones y eventos, con el fin de ampliar los espacios culturales en
gue puedan participar la poblacién estudiantil;

Xl.- Vigilar el desempefio de instructores(as) y personal docente que imparten actividades culturales y

deportivas y mantener informado al/a la titular de la Subdireccion de Vinculacién de su eficacia y
desempeiio;
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Xll.- Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas, civicas
y recreativas que se programen en el Tecnoldgico y someterlo a la consideracion del/de la titular de la
Subdireccion de Vinculacion;

XIlll.- Disefiar e instrumentar programas de educacion fisica y educacion para la salud, previa
autorizacion del/de la titular de la Subdireccion de Vinculacion;

XIV.- Identificar a los deportistas destacados y proponer al/a titular de la Subdireccién de Vinculacion
su relacion con Organismos Federales y Estatales que se encargan de apoyar, mediante estimulos o
reconocimientos, a este tipo de deportistas;

XV.- Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas
gue se imparten en la institucién y mejorar la sana convivencia del alumnado;

XVI.- Seleccionar e integrar los equipos que representen al Tecnoldgico en eventos deportivos;

XVII.- Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del
personal adscrito al departamento;

XVIIl.- Gestionar ante el/la titular de la Subdireccion de Vinculacion, la adquisicion de uniformes
deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacion, adquisicién de equipo deportivo y el
mantenimiento de las instalaciones deportivas;

XIX.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracién del/de la
titular de la Subdireccion de Vinculacion;

XX.- Definir y solicitar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones;

XXI.- Realizar, en coordinacion con el Departamento de Difusién y Concertacién, la promocion y
difusién de los eventos relacionados con la formacion integral del alumno;

XXIl.- Someter a consideracion del/de la titular de la Subdireccion de Vinculacion los asuntos
Académicos Administrativos que requieran de su intervencién para llevar su seguimiento;

XXIll.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General y/o Subdireccion de Vinculacién, los
informes semanales, mensuales 0 anuales de las actividades que haya realizado el &rea a su cargo; y
XXIV.- Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion de Planeacion y
Vinculacién y/o Subdireccién de Vinculacion.

Departamento de Formacion Integral y Tutorias

Articulo 61.- El/La titular del Departamento de Formacion Integral y Tutorias tendra como funcion
especifica establecer mecanismos de coordinacién con las areas académicas, a fin de dar seguimiento
y evaluar el desarrollo de las carreras y programas de estudio que se imparten en el Instituto. La tutoria
es un proceso de acompafiamiento al estudiante para lograr un desarrollo arménico de todas sus
facultades, lograr la excelencia y ser un agente de desarrollo social teniendo como finalidad el egreso
del estudiante.

Articulo 62.- Corresponde al titular de la Departamento de Formacion Integral y Tutorias:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos y someterlo a la consideracion del/de
la titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion y a Direccion Académica;

Il.- Elaborar, proponery ejecutar un Programa de Salud Integral que incluya: Prevencion de Adicciones,
Salud Sexual y Salud Alimentaria en conjunto con el Departamento de Planeacion de la Calidad;

lll.- Elaborar y mantener actualizado un expediente que incluya tutorias, apoyo psicologico-
pedagdgico, y salud integral para cada uno de los/as estudiantes de nivel licenciatura del Instituto;
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IV.- Proporcionar orientacion vocacional al alumnado, mediante entrevistas sobre preferencias de
actividades en coordinacion con la Direccion Académica o la Subdireccion Académica;

V.- Canalizar al alumnado a la Direccidbn Académica o Subdireccion Académica para que reciban
asesorias académicas;

VI.- Canalizar al alumnado que presenté problemas psicol6gicos con el/la psicologo/a de la Institucion;
VIl.- Orientar a la comunidad estudiantil a través del psicologo(a) escolar, con programas especificos
de apoyo respecto a las problematicas que se puedan presentar;

VIIl.- Desarrollar estrategias cuyos resultados generen acciones que mejoren el proceso educativo, en
coordinacion con las Divisiones Académicas y el Departamento de Control Escolar y Servicios
Estudiantiles, supervisados por la Subdireccion correspondiente;

IX.- Rendir por escrito al/a la titular de la Direccion General o a la Direccion o Subdireccion de area
correspondiente los informes cuando le sean solicitados, de las actividades que haya realizado el area
a su cargo; y

X.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion y la Direccion Académica.

Del Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles

Articulo 63.- ElI Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles tendra como funciones
especificas organizar y ejecutar las funciones de registro y control escolar, asi como lo relacionado al
programa de becas;

Articulo 64.- Corresponde al/a titular del Departamento de Control Escolar y Servicios Estudiantiles:
l.- Elaborar las constancias, certificados, diplomas y titulos profesionales a que se hagan acreedores
los estudiantes del Tecnologico;

Il.- Atender y dar tramite a las solicitudes de revalidacién y equivalencia de estudios realizados en otras
Instituciones Educativas reconocidas por la Secretaria de Educacion Publica;

lll.- Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones, asi como establecer los
mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas de los
estudiantes;

IV.- Llevar el seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas del alumnado, asi
como integrar sus expedientes;

V.- Asesorar y orientar al alumnado en los tramites escolares que deban realizar para la formalizacion
de sus estudios y apoyarlos en la solucion de los problemas administrativos que se les presenten;
VI.- Apoyar con el tramite de fichas de los aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con el
Departamento de Desarrollo Académico;

VII.- Generar los reportes estadisticos que requiera la Subdireccién de Planeacion;

VIII.- Apoyar en la organizacion de los eventos relacionados con la formacion integral del alumnado;
IX.- Coordinar, en conjunto con la Direccion de Planeacion y Vinculacién, Direccion Académica y
Subdireccion de Posgrado e Investigacion, el Programa Nacional de Becas que otorga el Gobierno
Federal y las otorgadas por otras Instancias del sector social o productivo para lograr que estudiantes
en situacion economica adversa y con deseos de superacion puedan continuar su proyecto educativo
en el nivel superior;

X.- Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos con lo necesario para la contratacion del
seguro de vida del alumnado;
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Xl.- Coordinar el programa de registro del alumnado al servicio médico correspondiente;

XIl.- Tramitar los expedientes de aspirantes a titulacion ante Direccion General de Profesiones y la
Subsecretaria de Educacion Media y Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza;

XIll.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion de la
Subdireccion de Posgrado e Investigacion, para la gestion de la autorizacion correspondiente del/de
la titular de la Direccion Académica;

XIV.- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia y aquellos que le
encomiende el/la titular de la Direccién General y/o Direccion Académica;

XV.- Rendir por escrito al/a la titular de la Direccién General y/o Subdireccion correspondiente cuando
le sean solicitados, los informes de las actividades que haya realizado el area a su cargo; y

XVI.- Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccién General y/o Subdireccion de Posgrado e
Investigacion y/o Direccion Académica; y

XVII.- Recibir las constancias de actividades complementarias y capturar los créditos en el sistema y
emitir la constancia de liberacion de actividades complementarias.

Del Departamento de Estadistica, Evaluacion y Control Interno

Articulo 65- El/La titular del Departamento de Estadistica, Evaluacion y Control Interno tendra como
funciones la elaboracion de planes y programas estadisticos y presupuestales del Tecnolégico, que
permitan aprovechar racionalmente los recursos, evaluar el cumplimiento de dichos planes y
programas, Yy facilitar la toma de decisiones por parte de la alta Direccion.

Articulo 66.- Corresponde al/a titular del Departamento de Estadistica, Evaluacion y Control Interno:
|. Elaborar, analizar y valorar, con apoyo de las diferentes areas de la institucion, el programa de
trabajo, operativo, de inversion y de adquisiciones de bienes y materiales, asi como la contratacion de
servicios, observando los lineamientos que regulan su ejecucion;

Il.- Establecer mecanismos para el seguimiento, evaluacion y control de los programas operativo y de
trabajo a realizar por el Tecnoldgico;

lll.- Integrar y analizar el material estadistico y de indicadores oficiales del Tecnoldgico;

IV.- Establecer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones del personal Directivo;

V.- Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusion de la informacion
generada por el Tecnoldgico en ejercicio de sus atribuciones;

VI.- Disefar y elaborar los folletos, revistas, libros, compendios e informes estadisticos, en que se
muestre los resultados cuantitativos de las actividades realizadas por el Tecnoldgico;

VII.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la
titular de la Direccion de area o subdireccion correspondiente;

VIII- Verificar la presentacién oportuna de las declaraciones de situacion patrimonial de los Servidores
Pulblicos del Tecnoldgico;

IX.- Establecer y en su caso actualizar las politicas, procedimientos y sistemas especificos de control
interno que formen parte integrante de las actividades y operaciones administrativas de cada uno de
los departamentos de la Institucién, asegurando que estén alineados a los objetivos, metas, programas
y proyectos institucionales y cumpliendo con la normatividad aplicable;

X.- Rendir por escrito al/a titular de la Subdireccion de Planeacion los informes cuando se los soliciten,
de las actividades que haya realizado el area a su cargo; y
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Xl.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Subdireccion de Planeacion, la Direccion de Planeacion y Vinculacién y de la Direccion General.

Del Departamento de Ciencias Bésicas y Tecnhologias de la Informacion

Articulo 67.- El/La titular del Departamento de Ciencias Basicas y Tecnologias de la Informacion,
tendra como funciones brindar soporte técnico a las areas que lo requieran en las actividades
correspondientes a las ciencias basicas, asi como administrar los recursos informéticos en
coordinacion con los planes de expansion de tecnologia del Instituto.

Articulo 68.- Corresponde al/a titular del Departamento de Ciencias Basicas y Tecnologias de la
Informacién:

l.- Apoyar con soporte informatico a las divisiones académicas para la realizacion de materiales y
herramientas did4cticas aplicables en las asignaturas de ciencias basicas;

Il.- Apoyar con soporte informatico necesario para la realizacién de los concursos de ciencias basicas
en las diferentes disciplinas;

lll.- Brindar soporte técnico de hardware y software, a las areas administrativas que lo requieran;

IV.- Desarrollar y coordinar proyectos de software que apoyen a las areas;

V.- Asesorar proyectos de hardware y/o software requeridos en servicio externo;

VI.- Asesorar proyectos orientados a la optimizacion de los recursos informaticos;

VIl.- Evaluar aplicaciones de software comerciales que apoyen el desarrollo de las actividades del
Tecnoldgico;

VIII.- Administrar los recursos informéaticos;

IX.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracion del/de la titular
de la Subdireccion Académica,

X.- Coordinar y prestar el servicio de fotocopiado y engargolado para los docentes y areas
administrativas.

Xl.- Gestionar la adquisicion de sistemas de informacién a distancia que posibiliten el acceso a fuentes
de informacién nacionales e internacionales, en apoyo a las actividades de los investigadores,
profesores, estudiantes y publico en general,

XIl.- Integrar, operar, controlar y salvaguardar todo el equipo audiovisual y de apoyo con gque cuenta
el Tecnoldgico para brindar el servicio al personal docente que lo requieran;

Xlll.- Administrar el sistema de vigilancia del Tecnoldgico atendiendo las solicitudes de la Direccién
Académica y la Direccion General para la revisiéon de las videograbaciones;

XIV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General los informes cuando le sean solicitados de
las actividades que haya realizado el area a su cargo; y

XV.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y
aquellas que le encomiende el/la titular de la Direccion General y/o Direccion Académica y/o
Subdireccion Académica.

De la de Division de Contraloria Académica e innovacion

Articulo 69.- Corresponde al/a titular de la Divisién de Contraloria Académica e Innovacion Proponer
y llevar a cabo mecanismos que permitan la mejora y optimizacion de las actividades académicas y de
investigacion del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Regidén Carbonifera. Planificar y
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ejecutar iniciativas que contribuyan a la mejora en las diversas actividades académicas y de
investigacion que se desarrollan en el Instituto, buscando la optimizacién de los procesos, supervisar
la implementacién y evaluacion de procedimientos y politicas internas que permitan mejoras en el
trabajo académico y de innovacion.

Articulo 70.- Corresponde al/la titular de la Division de Contraloria Académica e Innovacion el ejercicio
de las siguientes actividades:

I.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a consideracién del/de la titular de la
Subdireccién Académica;

Il.- Planificar y ejecutar iniciativas que contribuyan a la mejora en las diversas actividades académicas y de
investigacion que se desarrollan en el Instituto, buscando la optimizacion de los procesos, supervisar la
implementacién y evaluacion de procedimientos y politicas internas que permitan mejoras en el trabajo
académico y de innovacion.

lll.- Dirigir el desarrollo de las actividades relativas a las mejoras continuas en el area académica, y de
innovacion.

IV.- Revisar los procesos administrativos propios de la Direccion Académica, verificando que se lleven a cabo
de conformidad a los lineamientos y reglamentacion aplicable.

V.- Servir de apoyo a la Subdireccidon académica para la planeacion de las actividades académicas y de
innovacion. Establecer estrategias orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados al alumnado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore sus indicadores de
aprovechamiento y eficiencia terminal;

VI.- Rendir por escrito al/a la titular de Direccién General, Direccién Académica o Subdireccion Académica los
informes cuando le sean solicitados de las actividades que haya realizado el area a su cargo; y

VII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquellas que le
encomiende el/la titular de la Direccién General y/o Direccion Académica y/o Subdireccion Académica.

Del Departamento de Desarrollo Académico

Articulo 71.- El/La titular del departamento de Desarrollo Académico tendra como funcién especifica
apoyar a la Direccion Académica y a la Subdireccion de Posgrado e Investigacién en el proceso
administrativo y establecer mecanismos de coordinacion con las areas académicas, a fin de dar
seguimiento y evaluar el desarrollo de las asignaturas y planes de estudio de nivel licenciatura que se
imparten en el Instituto.

Articulo 72- Corresponde al/a titular del Departamento de Desarrollo Académico:

l.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la
titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion y de la Direccion Académica;

Il.- Dar a conocer al/a titular de la Direccion Académica y de la Subdireccion de posgrado e
Investigacion el programa de formacion y actualizacion de los docentes, de acuerdo con las
necesidades de cada Division Académica;

lll.- Participar en las reuniones de academia que convoquen los/las titulares de las Divisiones
Académicas, para el desarrollo del programa de formacién y actualizacion docente;
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IV.- Elaborar el programa para la actualizacion y formacion del docente de cada una de las diferentes
carreras y modalidades que se ofertan en nuestra Institucion;

V.- Realizar seguimiento a los procesos del Departamento de Desarrollo Académico que se
establezcan y hacer del conocimiento del/de la titular de la Direccion Académica y de la Subdireccion
de Posgrado e Investigacion los resultados;

VI.- Ejecutar los programas de capacitacion, de formacion y actualizacion profesional autorizados por
la Junta Directiva;

VIl.- Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y formaciéon de
docentes del Tecnoldgico;

VIIl.- Identificar necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones
de fortalecimiento y mejoramiento;

IX.- Participar en conjunto con las Divisiones Académicas en el proceso de evaluacion docente y
promocion en las diversas carreras de nivel licenciatura que imparte el Tecnoldgico;

X- Establecer mecanismos en coordinacion con las Divisiones Académicas, con el fin de dar
seguimiento a los procedimientos de evaluacién docente (cuestionario alumnos) y evaluacion
departamental;

Xl.- Dar a conocer con el apoyo del Departamento de Difusion y Concertacion, los cursos de formacion
y actualizacion que ofrece el Tecnoldgico;

Xll.- Desarrollar el intercambio académico con las instituciones de educacion superior y de
investigacion prestigiadas y reconocidas, nacionales e internacionales, para impulsar la superacion del
personal académico de nivel licenciatura del Tecnolégico;

XIll.- Elaborar y mantener actualizados los expedientes que reflejan el avance en el desarrollo
profesional y docente de los/las maestros/as de la Institucion;

XIV.- Elaborar informes al/a la titular de la Direccion General o a la Direccién o Subdireccion de area
correspondiente, de las actividades que haya realizado el area a su cargo;

XV.- Elaborar, presupuestar y ejecutar el programa para la difusion de las carreras que ofrece el
Instituto en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion;

XVI.- Determinar los mecanismos para la aplicacion del examen de ingreso;

XVII.- Gestionar la autorizaciéon para la aplicacién del examen de ingreso de las carreras que oferta el
Tecnoldgico;

XVIII.- Supervisar el desarrollo de la aplicacion del examen de ingreso;

XIX.- Realizar la planeacién y coordinacién del curso propedéutico y evaluacion docente.

XX.- Elaboracion de horarios para la aplicacion de la segunda oportunidad;

XXI.- Elaborar la planeacion y coordinacion de la Reunion de Padres de Familia; y

XXII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion Académica o la Direccion General.

Del Departamento de Posgrado
Articulo 73- El Departamento de Posgrado, tendrd como funciones coordinar, apoyar y supervisar las
acciones de posgrado que se desarrollan en el Tecnoldgico, orientadas a la solucién de problematica

local, cuidando siempre el cumplimiento de los objetivos y metas que se propongan alcanzar.
Articulo 74.- Corresponde al/a titular del Departamento de Posgrado:
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|.- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos y someterlo a la consideracion del/de la
titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion y de la Direccion Académica;

Il.- Opinar, apoyar e integrar lineas de investigacion conjuntamente con la institucion generadora de
los proyectos y programas de postgrado, desarrollados en el Tecnolégico;

lll.- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere para la imparticion
de las materias que se ofrecen en el Tecnoldgico en los distintos programas de posgrado que se
ofrecen;

IV.- Proponer al/a titular de la Direccion Académica y de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion
el desarrollo de programas de formacién y superacion académica de los docentes de nivel de
posgrado, de acuerdo a las necesidades del Tecnoldgico;

V.- Participar en las reuniones de Academia a que convoquen los titulares de las Divisiones
Académicas, para formular los programas de actualizacion y superacion académica,;

VI.- Participar, a peticion del/de la titular de la Direccion Académica y/o Direccion General, en las
reuniones de la Junta Directiva donde se discutan actividades y planes relacionados con sus funciones;

VII.- Proponer al/a titular de la Direccion Académica y de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion
las estrategias que mejoren y optimicen las funciones académicas en cada uno de los programas de
posgrado que se imparten en el Tecnolégico;

VIII.- Participar en la elaboracién de programas para el desarrollo y evaluacién del proceso de
enseflanza- aprendizaje en los diversos programas de estudio de nivel posgrado que imparte el
Tecnoldgico;

IX.- Elaborar programas para la actualizacion y especializacion de docencia en los programas de
posgrado que se ofertan en el Tecnolégico;

X- Dar seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del
conocimiento del/de la titular de la Direccion Académica y de la Subdireccion de Posgrado e
Investigacion los resultados;

Xl.- Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizaciéon y superacion del
personal docente de los programas de posgrado del Tecnoldgico;

XIll.- Coordinar el desarrollo de programas de posgrado que cumplan con las normas establecidas por
el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACyYT — SEP, para logar su consolidacion y
gue contribuyan a reforzar las lineas de investigacién institucionales;

XIll.- Establecer mecanismos de coordinacion con las Divisiones Académicas, a fin de dar seguimiento
y evaluar el desarrollo de los programas de posgrado que se imparten;

XIV.- Desarrollar estrategias cuyos resultados generen acciones que mejoren el proceso educativo de
los programas de posgrado;

Pagina 39 de 41



] TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA ]
TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO [

REGLAMENTO INTERIOR ]

Cédigo: Version: Fecha de edicion: Vigencia:
R-ADR-03 03 25 -octubre-2023 24-octubre-2025

XV.- Rendir por escrito al/a titular de la Direccion General o a la Direccion o Subdireccion de area
correspondiente los informes cuando le sean solicitados, de las actividades que haya realizado el area
a su cargo;

XVI.- Elaborar, presupuestar y ejecutar el programa para la difusion de los programas de posgrado
que ofrece el Instituto en coordinacion con el Departamento de Difusion y Concertacion; y

XVII.- Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el/la titular
de la Direccion Académica o la Direccion General.

Docente y Técnico Docente:

Articulo 75.- El Docente y Técnico Docente, tendrd como funciones Impartir las materias que le sean
asignadas afines a su area de competencia, cumpliendo con los programas de estudio establecidos
para cada una de las asignaturas a su cargo. Impartir clases frente a grupo, acorde a los planes y
programas de estudio. Cumplir con los lineamientos que le marque la division académica de su
adscripcion y dar asesoria al alumnado de las asignaturas que imparta, y a aquellos/as que realicen
su residencia profesional, que les hayan sido asignados/as.

Articulo 76.- Corresponde al personal y técnico docentes realizar las siguientes funciones:

l.- Impartir las materias que le sean asignadas afines a su area de competencia, cumpliendo con los

programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo;

lI- Impartir clases frente a grupo, acorde a los planes y programas de estudio;

lIl.- Cumplir con los lineamientos que le marque la division académica de su adscripcion;

IV.- Dar asesoria al alumnado de las asignaturas que imparta, y a aquellos/as que realicen su

residencia profesional, que les hayan sido asighados/as;

V.- Apoyar a la division académica de su adscripcion en los asuntos relacionados con las actividades

gue se realizan en el area;

VI.- Participar en las reuniones de academia ordinaria y extraordinaria del area de su competencia;

VII.- Capturar las planeaciones y evaluaciones oportunamente acatando las disposiciones que para

tal efecto le indique la division académica de su adscripcion;

VIII.- Formular manuales de practicas y/o de laboratorio y materiales didacticos;

IX.- Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente;

X.- Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion;

Xl.- Asesorar alumnos y al sector productivo en proyectos industriales;

XIl.- Participar en Examenes Profesionales;

XIll.- Desarrollar las demas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le encomiende la division
académica de su adscripcion;

Nota: Para Efectos de promocion y permanencia del personal docente, se realizara apegado al

Lineamiento que establecen los requisitos y condiciones que deben reunir el personal académico
gue imparte planes y programas de estudio en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. — Publiquese el presente Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de la Region Carbonifera en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Segundo. - Este reglamento se adecuara a la estructura orgénica y presupuesto autorizados.

Tercero. - Para los efectos legales a que haya lugar, se realizaran los tramites conducentes para su
depdsito en el Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en la Ciudad de Sabinas, Coahuila de Zaragoza.

Cuarto. - Para la aplicaciébn de sanciones por transgresiones al presente reglamento, éstas se
realizaran conforme a lo establecido en las Condiciones de Trabajo y estricto apego a la ley.

Quinto. - Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado.

En la Villa de Agujita, municipio de Sabinas, Coahuila de Zaragoza, a los 25 dias del mes de octubre
de dos mil veintitrés.
“SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION”

C.C. INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
LA REGION CARBONIFERA

M.C. Francisco Osorio Morales Ing. Norberto de la Barrera Frayre

Subsecretario de Educaciéon Media y Superior Representante del Gobierno Federal

y Suplente del Presidente de la H. Junta

Directiva

Lic. Carlos Fernando de la Pefia Valdés Lic. Iker Alfredo Goyenaga Larios

Representante del Subsecretario de Educacion Director/a de Entidades Paraestatales

Media y Superior Representante del Gobierno Estatal

Lic. Lizette Cristina Villarreal Orezza C.P. Rolando Efrain Loera Garcia en

Representante del Gobierno Federal representacion de la Dra. Ludivina Leija
Rodriguez, Comisario Titular.

Lic. Isac Zapata Moreno C.P. Eduardo Reséndiz Carrales

Suplente del Presidente del Patronato Representante del Sector Social del

Municipio de Sabinas, Coahuila

Lic.. Maria Elizabeth Gutiérrez Salinas Lic. Ivan Arizpe Cuencar
Representante del Sector Social del municipio Representante del Patronato del ITESRC
de San Juan de Sabinas
Lic. Enrigue Armando Ibarra Tamez
Dr. Luis Carlos Longares Vidal Representante del Sector Productivo de la
Secretario Técnico Region Carbonifera y Presidente del
Consejo de Vinculacién

Esta es la ultima hoja de un total de 43 que conforman el Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de la Region Carbonifera.
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