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PROLOGO

El Manual que se presenta a continuacion, es producto de la revision del
documento anterior y esta elaborado de conformidad con lo estipulado en el
Articulo 19 de la "Ley Organica de la Administracion Publica Federal" que
dice:

"...Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno,
deberan mantenerse permanentemente actualizados”...

El manual recoge la experiencia que implica la revision, analisis y
autorizacion de las instituciones que ya estan operando con el Modelo de
Departamentalizacion Academica. Lo anterior permitio detectar fallas en la
coordinacion de algunas funciones que se realizan en el instituto tecnologico.



Por ultimo es necesario mencionar que para realizar los ajustes a esta nueva
estructura, se tomaron en cuenta las opiniones de los directores de los
institutos tecnologicos, en lo referente a la experiencia que tienen en la
puesta en marcha de este modelo de organizacion que contribuye a

fortalecer la produccion academica.



INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un instrumento que habra de
coadyuvar a la modernizacion del funcionamiento del instituto tecnologico a
fin de mejorar la respuesta a los requerimientos de formacion de
profesionales técnicos de alto nivel que el pais demanda, en los actuales
momentos de cambio y de apertura comercial en un mundo cada vez mas
competitivo.

La estructura organico-funcional que nos presenta fue disenada dentro de un
esquema de administracion matricial que permitir aprovechar al maximo el
personal docente y de investigacion, a la vez que, arraigar y dar prestigio al
trabajo academico.

Este esquema se sustenta en la agrupacion de docentes e investigadores de
una misma rama que trabajan coordinadamente en la produccion académica
bajo el manejo del mas destacado miembro de cada grupo. Dichas
agrupaciones denominadas departamentos academicos, realizan docencia,
investigacion y vinculacion en una area de conocimiento afin a su
especialidad y competencia.

En este modelo, la construccion de |a totalidad de las carreras y posgrados,
la realizan divisiones de Estudios Profesionales y de Posgrado e
Investigacion a través de una funcion integradora, con el trabajo de estas
divisiones se conjuntan armonicamente el contenido y la organizacion
escolar mediante la vinculacion del trabajo de todos los departamentos
académicos a la aplicacion de planes y programas de estudio.

Apoya a los departamentos academicos y divisiones de estudios, un
Departamento de Desarrollo Academico que provee informacion vy
orientaciones necesarias acerca del diseno, evaluacion y desarrollo
curriculares, apoyos didacticos y evaluacion del aprendizaje.

Con el esquema de administracion matricial se distribuyen las cargas de
trabajo de acuerdo a las necesidades que se presentan en la region,
mediante |la integracion de equipos de trabajo interdisciplinarios e
interdepartamentales con responsabilidades temporales para llevar a cabo
proyectos de formacion docente, investigacion, difusion cientifica vy
tecnologica, asi como de vinculacion con los sectores productivos y la
comunidad.

La administracion matricial permite superar la rigidez operativa caracteristica
de una estructura de organos con una administracion vertical y optimizar el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

Este cambio requirid definir funciones y puestos de una manera precisa para
facilitar la interrelacion entre el personal del instituto y evitar traslapes o
duplicacion de funciones, dicha informacion se presenta en este documento,
que incluye ademas, objetivo, niveles jerarquicos y relaciones de autoridad,



como funciones, diagramas de organizacion y puestos para conocimiento de
todo el personal del instituto tecnologico a fin de que ejerzan cabalmente sus
responsabilidades.

Este manual es propiedad de la Secretaria de Educacion Publica, por
consiguiente deber permanecer en el centro de trabajo para que pueda ser
consultado por sus diversos elementos.

Cualquier sugerencia, aportacion o comentario al texto sera considerado por
la Direccion General de Institutos Tecnologicos o por la Prosecretaria
Técnica de la CIDAP, con sede en Nezahualcoyotl " No. 127-100. Piso, Col.
Centro, C.P. 06080.



OBJETIVO

Satisfacer la demanda de educacion superior tecnologica superior con base
a los requerimientos de la region, mediante la formacion de profesionales
para contribuir al desarrollo educativo del pais.



ORGANIGRAMA
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|. FUNCIONES
1.0.0.0.0. DIRECCION

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
vinuclacion, academicas y administrativas del instituto tecnologico de
conformidad con los objetivos, politicas y lineacmientos establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del instituto tecnoldgico con base en los lineamientos
establecidos para tal fin y proponerlos a la direccion general para su
autorizacion.

3. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecnologicos, la
organizacion del instituto, asi como modificaciones a los sistemas y
procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del
mismo.

4. Dirigir y contolar la integracio y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del instituto tecnologico, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas del estudio,
apoyos didacticos y tecnicas e insrumentos para la evaluacion del
aprendizaje en el instituto tecnologico conforme a los lineamientos
técnicos y metodologicos establecidos por la Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos.

6. Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion
cientifica y tecnologica en el instituto de acuerdo a los lineamientos
técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direccion General de
Institutos Tecnolgicos.

7. Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion del
Instituto tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de
la region.

8. Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales,
culturales, deportivas y recreativas del instituto tecnologico, asi como

las de vinculacion y orientacion educativas.

9. Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del insitituto
tecnoldgico, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

10.Dirigir y controlar la prestacion de servicios asistenciales del instituto
tecnologico de acuerdo con los lineamientos establecidos.



11.Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del instituto tecnologico en las areas del mismo vy
vigilar su aplicacion.

12.Informar del funcionamiento del instituto a la Direccion General de
Institutos Tecnolagicos en los terminos y plazos establecidos.

1.0.0.0.1. COMITE DE PLANEACION

1.Emitir opinidon sobre los planes de desarrollo a corto, mediano y largo
plazo del instituto tecnologico.



2.Recomendar a la direccion estrategias para la ejecucion de los planes
de desarrollo del instituto tecnologico.

3.0pinar sobre las politicas de desarrollo del insitituto tecnologico vy
recomendar su aplicacion.

4 Recomenadar a la direccion estrategias para el desarrollo de los
procesos de planeacion, programacion y presupuestacion del instituto
tecnologico.

5.Recomendar a la direccion el establecimiento de convenios que
favorezcan el desarrollo integral del instituto tecnologico.

6.0pinar sobre las evaluaciones que en materia programatica vy
presupuestal se realicen al instituto tecnologico y sugerir a la
direccion, cursos de accion para corregir las desviaciones detectadas.

1.0.0.0.2. COMITE DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

1.Suberir a la Direccion del Instituto Tecnologico el establecimiento de
relaciones de intercambio con organismos e instituciones del sector
productivo de bienes y servicios de la region.

2.0pinar sobre las acciones de vinculacion con el sector productivo que
realice el instituto tecnolégico y proponer a la direccion, aquellas que
contribuyan al lobro de los objetivos del mismo.



3.Sugerir a la direccion la ralizacion de acciones de intercambio del
insitituto tecnolégico, en materia de prestacion de servicios de
asesoria técnica y especializada, asi como cursos de capacitacion y
de investigacin tecnologica con el sector productivo de bienes y
servicios de la region.

4. Opinar acerca de los estudios que sobre demanda de recursos

humanos del sector productivo de bienes y servicios de la region,
realice el instituto tecnologico.

5.0pinar acerca de las modificaciones que como resusltado de
necesidades del sector productivo de bienes y servicios de la region,
se realicen a los planes y programas del instituto tecnologico.

1.1.0.0.0. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

1.Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
planeacion, programacion, evaluacion presupuestal, servicios
escolares, extension y vinculacion con el sector productivo de
conformidad con |la normatividad vigente.

2.Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto

de la subdireccion y prsentarlos a la direccion del instituto tecnologico
para lo conducente.

3.Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar
el cumplimiento de los procedimientos establecidos para Ia



planeacion, programacion, evaluacin presupuestal, servicios
escolares, extesion y vinculacion con el sector productivo.

4.Integrar el programa opertivo anual y el anteproyecto de presupueto del
insitituto tecnologico y presentarlos a la direccion para su aprobacion.

5.Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo
Institutucional y de las estrategias a seguir para su ejecucion.

6.Integrar las propustas de modificaciones organico — funcionales
presntarlas a la direccion del insituto tecnologico para su aprobacion.

7.Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos
autrizados y verificar su cumplimiento.

8.Coordinar las evaluaciones programatica — presupuestal y del instituto
tecnologico de conformidad con las normas aplicables.

9.Promover las actividades de extension educativa, gestion educativa,
gestion tecnologica y vinculacion con el sector productivo.

10. Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del instituto
tecnologico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Dirigir y controlar la prestacion de los servicios medicos, otorgamiento
de becas, regimen facultativo del seguro social, bolsa de trajo y
orientacion educativa del instituto tecnolgico.

12. Dirigir y controlar las inscripciones, reincripciones, cambios, traslados,
acreditaciones, regularizaciones, certificacion y titulacion de los
alumnos del instituto tecnolégico.

13. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion
del instituto tecnolagico.

14. Programar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion
General de Institutos Tecnologicos, las reuniones de planeacion y
vinculacion del instituto.

15. Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion del
Insituto tecnologico.

16. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la
subdireccion y, con base en los resultados, proponer a la direccion las
medidas que mejoren el servicio.

17. Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas
para el cumplimento de los objetivos del instituto tecnologico.



18. Informar del funcionamiento de la subdireccion a la Direccion del
Instituto Tecnologico en los terminos y plazos establecidos.

1.1.0.0.1.  CONSEJO EDITORIAL

1.Emitir opinidon acerca de las politicas para la edicion y difusin de libros,
fonogramas y publicaciones periodicas, asi como de programas
educativos y culturales y proponer las que convengan para el
cumplimiento de los objetivos del insituto tecnoldgico.

2.Emitir opinion acerca de la publicacion y difusion de obras cientificas,
tecnologicas, pedagogicas y culturales necesarias para la consulta de
la comunidad del insituto tecnologico y que enriquezcan el acervo
bibliografico del mismo.

3.0pinar sobre la formulacion y desarrollo de programas de difusion que
contribuyan al mejoramiento cultural, cientifico y tecnologico del
instituto.

4.Proponer estrategias para la proteccion de autoria de los miembros de
la comunidad del instituto tecnologico, asi como las medidas para la
salvaguarda del acervo cultural del mismo.

5.Proponer los mecanismos para la distribucion de las publicaciones del
insituto tecnologico.



1.1.1.0.0. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION.

1.Planear, coordinar, controlar y evaluar estructuras organicas vy
educativa, anteproyecto de presupuesto, programa operativo anual y
lo relacionado a la construccion y equipamiento del instituto
tecnologico, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2.Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente.

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

4.Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales de las
areas correspondientes, integrar el programa operativo anual del
Instituto tecnologico y presentarlo a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente.

5.Integrar y proponer las politicas y objetivos del insituto tecnologico
conforme a las disposiciones dictadas por la Direccion General de
Institutos Tecnologicos.



6.Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano y largo
plazos, de acuerdo a la normatividad vigente y verificar su
cumplimento.

7.Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades
organicas del instituto tecnologico y proponer a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion la gestion de las que procedan.

8.Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de
construccion y equipamiento de espacios educativos segun los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

9.Verificar el cumplimiento de la estructura organico — funcional del
instituto tecnologico autorizada e integrar las propuestas de
modificacion a la misma.

10. Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y
funcionamiento del insituto tecnolagico.

11. Coordinar la evaluacion presupuestaria del insituto tecnologico con
base en los lineameintos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.

12. Coordinar la aplicacion del modelo de evaluacion institucional de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica.

13. Coordinar las acciones de evaluacin institucional, integrar los
resultados de la misma y presentarlos a la Subdireccién de
Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

14. Coordinar la actividad del departamento con las demas areas de la
Subdireccion de Planeacin y Vinculacion.

15. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la
Subdirecciéon de Planeacion y Vinculacion.






