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FUNCIONES:

- Elaborar y presentar a la Direccién el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Subdireccion, asi como verificar y asegurar su
cumplimiento.

- Operar el proceso de inscripciéon de las y los alumnos a las licenciaturas que ofrece el Tecnolégico, aplicando los lineamientos y
requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar la revalidacién o equivalencia de estudios, de conformidad con el
Sistema Nacional de Créditos.

- Coordinar a las areas competentes, en el desarrollo del calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los
periodos de inscripcién y reinscripcion, asi como los periodos de exdmenes y vacaciones, entre otras actividades.

- Llevar a cabo el proceso de reinscripcion de la poblacién estudiantil, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro
de cambios, bajas temporales y definitivas.

- Procesar los horarios autorizados por la Subdireccion de Estudios Profesionales, para elaborar y entregar a la planta docente del
Tecnoldgico los listados oficiales de las y los estudiantes inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para llevar el registro de
asistencia y calificaciones de las y los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Integrar y proporcionar a la Direccion los informes y estadisticas que le soliciten las unidades administrativas correspondientes del
organismo, para conocer el comportamiento académico de la comunidad estudiantil.

- Clasificar los expedientes de los alumnos y alumnas del Tecnolégico, para mantener ordenado y actualizado el archivo
correspondiente.

- Supervisar y verificar la emisiéon de diplomas, constancias de estudio, certificados y deméas documentaciéon escolar que avalen la
instruccion académica del educando, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Operar y mantener actualizada una base de datos que permita registrar y conocer los resultados de las evaluaciones académicas de
las y los alumnos de Tecnoldgico.

- Difundir la normatividad inherente al area para el pleno conocimiento de la comunidad del Tecnoldgico, asi como vigilar su
cumplimiento.

- Proporcionar los servicios de informacion y gestién para la obtencion de becas y del régimen facultativo del seguro social a los
alumnos y alumnas del Tecnolégico.

- Verificar y aprobar la emision de las calificaciones definitivas de la poblacion escolar del Tecnolégico, por periodo y asignatura.

- Mantener actualizado el registro del Tecnolégico ante las autoridades correspondientes, en lo que se refiere a la imparticion de
licenciaturas y titulacién.

- Atender los asuntos de caracter de control escolar que planteen las y los miembros de la comunidad del Tecnolégico.

- Participar en la elaboracion y ejecucion del programa de trabajo, consejo, érgano, comité, comisién, etc., en el cual sea participe.
- Expedir credenciales de identificacion de la comunidad escolar, del personal docente y administrativo del Tecnolégico.

- Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las unidades administrativas (SISER-WEB).

- Integrar los reglamentos, manuales administrativos, programas y procedimientos de su area.

- Participar en el &mbito de su competencia, en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual
correspondiente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2201000501L DEPARTAMENTO DE TITULACION
OBJETIVO:

Registrar, controlar, resguardar los resultados del proceso de titulacion de las y los egresados del Tecnolégico de Estudios Superiores de
San Felipe del Progreso, con la finalidad de realizar la emision de los documentos que avalen y certifiquen este proceso, a través de la
instrumentacion de procedimientos debidamente sustentados en la normatividad aplicable y en coordinacién con las instancias educativas
correspondientes.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar el programa operativo anual de sus actividades y el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento,
para someterlo a consideracion de la Direccion, a través de la Subdireccion de Servicios Escolares.

- Proponer, contribuir y difundir la normativa, inherente al proceso de titulacién, asi como vigilar su aplicacién, mediante la actualizacion
de los procedimientos, instructivos y demas registros de control.

- Elaborar informes y estadisticas que soliciten las unidades administrativas del Tecnoldgico, para conocer los indicadores de titulacion.

- Difundir, promover y coordinar el proceso de titulacion para socializarlo con la comunidad tecnolégica (alumnas y alumnos, egresadas
y egresados, plantilla docente), a fin de fomentar su importancia e impactar los indicadores propios del proceso y el de eficiencia
terminal.
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- Elaborar documentacion que avale el estatus del egresado en el proceso de titulacién, asi como emitir actas, constancias de titulacion,
titulos y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Mantener continua coordinacion con la Subdireccion de Vinculaciéon y Extensién para fomentar y promover entre la comunidad
estudiantil, la acreditacion de un segundo idioma, asi como la realizacién del servicio social como parte de los requisitos de titulacion.

- Recabar y verificar la documentacion requerida para el registro y certificacion de la documentacion de la o del alumno durante el
proceso de: titulacién, ante las instancias correspondientes.

- Operar, actualizar y resguardar la informacion electronica que permita registrar y obtener los resultados del proceso de titulacion de
las y los egresados.

- Verificar que la o el alumno cumpla con la documentacion necesaria para el proceso de titulacion y asegurar el resguardo de la misma
y finalizar el proceso.

- Proporcionar los servicios de informacién y de gestion ante las instancias correspondientes, para la obtencién de la cédula profesional
de las y los egresados titulados.

- Atender y orientar los distintos tramites de titulacion que planteen las y los miembros de la comunidad del Tecnolégico.

- Gestionar y proveer a los candidatos a examen profesional, la logistica y requerimientos para el desarrollo del acto protocolario de
titulacion profesional.

- Proponer acciones de mejora en el proceso de titulacion, que permita acrecentar los indices de titulacion y eficiencia terminal.
- Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes de titulacion "sui géneris" ante las autoridades educativas del Tecnoldgico.

- Apoyar el seguimiento oportuno de los requerimientos relacionados con la transparencia de la informacion asi como identificar y
clasificar la informacién de las areas funcionales a su cargo, acorde a los lineamientos establecidos por las leyes vigentes.

- Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las unidades administrativas (SISER WEB).

- Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.

210C2201000300L SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
OBJETIVO:

Promover acciones de vinculacién y extension académica, a través de la concertacién de compromisos interinstitucionales que fortalezcan
el proceso ensefianza-aprendizaje, la educacién extraescolar, continua y a distancia, con los sectores publico, privado y social, del &mbito
nacional e internacional, para mejorar la calidad académica y fortalecer el impacto institucional del Tecnolégico en la regién

FUNCIONES:
- Disefiar el Programa de Vinculacion y Extension Académica del Tecnoldgico, y someterlo a la consideracion de la Direccion.

- Coordinar acciones gue promuevan la participacién de las y los empresarios, las y los industriales y las y los profesionales de la
region, en las comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio, con
el propésito de vincular a los sectores publico, privado y social, con el proceso de ensefianza-aprendizaje del Tecnoldgico.

- Coordinar la promocion y difusion de los servicios educativos que ofrece el Tecnolégico en las instituciones de nivel medio superior,
con el proposito de captar a las y los aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes.

- Proponer a la Direccion la celebracion de convenios con los diversos sectores publico, privado y social, que permitan obtener apoyos
para la realizacion de servicio social, residencias profesionales, estadias técnicas, visitas de estudio, conferencias, bolsa de trabajo e
investigacion, desarrollo tecnolédgico, educacion continua, intercambio académico y otros apoyos adicionales, que contribuyan a la
formacién profesional del alumnado y su integracién al ambito laboral.

- Promover e impulsar el intercambio académico y movilidad estudiantil con instituciones educativas nacionales y extranjeras, que
fortalezcan la calidad académica y el modelo educativo del Tecnolégico.

- Formalizar los convenios y acuerdos con los sectores publico, privado y social para la prestacion de servicios de educacion continua, a
distancia y de vinculacién en general.

- Coordinar las acciones que tiendan a establecer con el sector privado y publico, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen
asesorias, cursos de actualizacion y gestion de servicios tecnolégicos, a fin de acrecentar los conocimientos de la poblacién
estudiantil, docente y de investigacion, y fortalecer su participacion académica.

- Dirigir y coordinar las actividades culturales, recreativas y deportivas que deban de realizar las y los alumnos del Tecnolégico,
tendientes a lograr cuente con elementos para su desarrollo integral fisico e intelectual.

- Programar y dirigir la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y capacitacion
tecnoldgica, de las y los técnicos, las y los profesionistas, las y los empresarios y personas interesadas que se encuentren en los
sectores publico, privado y social, a fin de dar respuesta a las necesidades de educacién continua y actualizacion tecnolégica.

- Dirigir y supervisar el funcionamiento de los departamentos bajo su adscripcién, en las actividades extracurriculares, de educacién
continua y a distancia, servicio social y residencia profesional, con el fin de evaluar permanentemente la efectividad de sus acciones y
elevar la calidad de los servicios educativos, verificando la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios a las empresas y
publico en general.



