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CONTENIDO
PODEREJECUTIV ODEL ESTADO

MANUAL DE ORGAN IZACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ZAMORA

SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador Constitucional del Estado Libre|
Soberano de Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecut]
cargo le confieren articulos 47, 60 fraccion XXII, 62, 65 y 66 de la Constitd
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 2, 3, 5, 6,

fraccion 1y 41 de la Ley @énica de l&dministracion Publica del Estado de Michoagdn

de Ocampo; y

CONSIDERANDO

oami

ion
D, 40

Que uno de los compromisos del Ejecutivo Estatal es dotar de instrumentos normi[/ivos a

las dependencias y entidades dedaninistracion Publica Estatal, que les permitan obse
siempre principios basicos administrativos para eficientar sus actividades en benel
la poblacion michoacana.

ar
cio de

Que en la vision de este Gobierno, desarrollo humano educacion de calidad y ac¢gso a la

salud es una de las lineas prioritarias para el periodo 2015-2021, y constituye un pJ
atencion y participacion que debera cubrir todos los niveles y comprometer a los mich

ente de
RCaNo0s

éje todas las edades.

administrativo de fecha 14 de julio de 1994, con el objeto de impartir e impulsar la ed
superior tecnoldgica formando profesionistas e investigadores en los diversos cam
cienciay latecnologia, en las areas industrial, agropecuaria, social, forestal y de sery
acuerdo con los requerimientos del desarrollo econédmico, politico y social regional,
y nacional, a partir de egresados de bachillerato.

Que el Institutdecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora fue creado mediantei

elincremento de la demanda del alumnado en el Insfeatmldgico de Estudios Superio
de Zamora, fue necesario realizar las modificaciones a su estructura organica confo
modelos sugeridos por la autoridad Federal, atendiendo a que el Instituto se er
constituido como miembro del Sistema Nacional de Instifleosoldgicos.

Que derivado de la necesidad de brindar una mejor atencién educativa y tomando %cuenta

Que mediante acuerddCGF/SO/LXIX/019/2015, de fechd He septiembre de 2015, §
autorizado por la Comision de Gasto-Financiamiento en la sexagésima novena
ordinaria el Oganigrama del Institutbecnolégico de Estudios Superiores de Zamora,

creto
acion
sdela
ios de
statal

ealos
uentra

PuNion
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Que la cuarta reunion ordinaria de la Junta Directiva del Institutoeducativos, acreditandolos por su buena calidad, promoviendo el
Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora, celebrada el 30 déesarrollo de la investigacion y la ciencia, manteniendo los procesos
mayo del 2017, se autorizaron las modificaciones correspondientesertificados, asi como ofreciendo servicios educativos con calidad
al Reglamento Interior y Manual de Organizacion del Instituto, a y pertenencia, que impactan de manera significativa en el desarrollo
fin de actualizar su marco normativo. de nuestra region, generando riqueza intelectual, social y econémica.
Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el sighiemedo II. OBJETIVO

que contiene el:

Impartir e impulsar la educacion superior tecnolégica formando
profesionistas e investigadores en los diversos campos de la ciencia
y latecnologia, en las areas industrial, agropecuaria, social y forestal
de acuerdo con los requerimientos de desarrollo econémico, politico
y social, regional, estatal y nacional a partir de egresados de
bachillerato.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ZAMORA

|. ANTECEDENTES

Mediante la firma del convenio de coordinacion entre la Federacion
y el Estado para la creacion, operacion y apoyo financiero del
InstitutoTecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora (ITESZ),

Ill. ATRIBUCIONES

se establece que la educacién superior tecnolégica requier€onforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto que crea el
incorporar en sus planes, programas y a nuestra cultura, los avancésstituto Tecnologico de Estudios Superiores de Zamora, le
cientificos y tecnoldgicos con una actitud critica e innovadora quecorresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

contribuya a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad y
responda a los requerimientos del desarrollo nacional conl.

profesionistas y técnicos responsables que tengan una preparacion
competitiva.

Las estrategias del programa de desarrollo educativo, establecen
gue la creacion de nuevas instituciones publicas de ensefianza
superior, se realizarian bajo mecanismos de corresponsabilidad
del Gobierno Federal y de los Gobiernos de los Estados.

Il
En el ambito estatal, se ha establecido la linea de accion prioritaria
de prestar servicios educativos de nivel superior, de manera
articulada, congruente y eficaz; en relacién con los lineamientos
nacionales, con la finalidad adicional de promover y fortalecer el
desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica en todas sus
modalidades como un instrumento para apoyar el crecimiento]V.
generar conocimiento, crear, innovar y adaptar tecnologias para la
aplicacion y solucion a problemas locales, regionales y estatales.

Con fecha 14 de julio de 1994, se publico en el Periddico Oficial V.
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el DecretoAdministrativo mediante el cual se crea el Instituto
Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora, cogam&mo
publico descentralizado deAaiministracion Publica Estatal. VI.

Que en 1994, se implementaron tres carreras profesionales:
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Licenciatura VII.
en Contaduria; posteriormente en el mes de agosto del afio 2000 se
suma la carrera de Ingenieria en Indus&iasentarias; en agosto

del 2002, Ingenieria Electrénica e Ingenieria en SistemasVIIl.

Computacionales;,yen el afio 2012, la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial.

El dia 13 de febrero del 2008 se publico el Reglamento Interior dellX.
Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora, y el 14
de febrero del mismo afio se publico el Manual de Organizacion
del InstitutoTecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora, ambos
documentos fueron publicados en el Periddico Oficial del GobiernoX.
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Actualmente se trabaja arduamente en fortalecer los programaXl.

Impartir educacién superior tecnolégica, a nivel de
Licenciatura, Maestria y Doctorado, asi como cursos de
actualizacion, especializacion y superacion académica, en
sus modalidades escolar y extraescolar;

Desarrollar e impulsar investigaciones cientificas y
tecnoldgicas que contribuyan al desarrollo estatal y nacional;

Formular y modificar en su caso sus planes y programas
de estudio, de investigacion y de extension que garanticen
una integra formacién profesional y cultura cientifica y
tecnolégica y someterlos a la aprobacion de las autoridades
educativas correspondientes;

Establecer los procedimientos de seleccién e ingreso de
los aspirantes, incluyendo examenes de conocimiento y
psicométricos;

Organizar y desarrollar programas de intercambio
permanentes académico y cientifico con organismos
nacionales, extranjeros e internacionales;

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

Expedir constancias y certificados de estudio, otorgar
diplomas, titulos profesionales y grados académicos;

Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, la
revalidacion y reconocimiento de estudios y equivalentes
en la relacion con los tipos de educacién que imparta;

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

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

Patrocinar y organizar congresos, asambleas, reuniones,



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Mar tes 15 de Noviembe de 2017. 1a. Secc.

PAGINA 3

XII.

XIII.

XIV.

XV.

1.0

11
111
1111
1112
1113
1114

concursos y otros eventos de caracter académico, culturall.1.1.5
y deportivo;

1116

Promover y editar obras que contribuyan al quehacer1.1.1.7
educativo y a la difusion de la cultura, y del conocimiento 1.1.1.8
cientifico y tecnolégico;

1119

Capacitar y procurar la superacion de su personal docentel.1.2
técnico y administrativo;

1121

Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sud.2
objetivos y el cumplimiento de sus atribuciones; y

121
1211

Realizar en general todas aquellas acciones que contribuyat.2.1.2
al cumplimiento de sus fines.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direcciéon General

Dir eccibnAcadémica
Subdirecciéicadémica
Division de Ingenieria Electronica
Division de Ingenieria Industrial

Division de Ingenieria en IndustridBmentarias

1.21.3

1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.2.3
Social

1.3
131
1.3.2

Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales 1.3.3

V. ORGANIGRAMA

Division de Ingenieria efecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

Divisién de Contador Publico

Division de Ingenieria en Gestion Empresarial
Departamento de DesarroAgadémico
Departamento de Ciencias Basicas

Subdireccién de Posgrado e Investigacion
Departamento de Posgrado e Investigacion

Direccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion de Planeacion

Departamento de Planeacion y Programacion
Departamento de Estadistica y Evaluacion
Departamento de Control Escolar

Subdireccién d¥inculacion

Departamento déinculacion

Departamento de Difusién y Concertacion
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio

Subdireccion de ServiciofAdministrativos
Departamento de Personal

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

s NIVELES
RECT B DIRECTOR GENERAL
B G DIREGTOR DE AREA
D SUBDIRECTOR DE AREA
£ JEFE DE DIVISION
F JEFEDEDEPTO
B DIRECCION
GENERAL

PATRONATO
DIRECCION
¢ DR DE PLANEACION
¥ VINCULACION
SUBDIRECCION SUBAIRECEILN SUBDIREGCION SUBDIRECCION SR
¥ ACADEMICA DE POSGRADQ & OEBLANEACION DEVIN ) SERVICIOR:
INVESTIGACION ADMIMISTRATIVOS
AN BE DIVISION DIVISION
e DE INGENIERIA — BE IMGENIER'A
ELECTRONICA EN [NDUSTRIAS EN GESTION
ALIMENTARIAS EMPRESARIAL
DIVISION OIVISION DIVISIEN
DE INGENIERIA i ‘”%;’é'ra::g EN | —  DpEconTADOR
INDUS Al
it COMPLTACIONALES i
DEPARTANENTO DEPARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DESARROLLD  |—{ | OF POSGRADD |  DEPLANEACIONY DE — E —
ACADEMICO E INVESTIGACION PROGRAMACION VINCULACION PERSONAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
F DE CIENCIAS — | DEESTADISTICA DE DIFUSION 1 RECURS0S —
BABICAS Y EVALUACION ¥ CONCERTACICN FINANCIERDS
DEPARTAENTO GF L8 DENCIAS
] UEDCATHE PROFESIONALES Y
kA SERVICIO SOCIAL
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VI. DEFINICIONES 3.

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1.

10.

11.

Alumnos: A los alumnos del Institufecnolégico de Estudios 4.
Superiores de Zamora;

Decreto: Al Decreto que Crea el Instituffecnolégico de
Estudios Superiores de Zamora; 5.

Direccion General:A la Direcciéon General del Instituto
Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora; 6.

Direccion de InstitutosTecnoldgicos Descentralizados:
Ala Direccién de InstitutoBecnoldgicos Descentralizados de 7.
la Secretaria de Educacion Publica;

Director General: Al Director General del Instituto
Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora; 8.

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Instituto: Al Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de 9.
Zamora;

Junta: A la Junta de Gobierno del Instituto;

10.

Manual: Al Manual de Oganizacién del Institutdecnoldgico
de Estudios Superiores de Zamora;

Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto; y

UnidadesAdministrativas: A las Unidadesdministrativas

del Instituto contempladas en el apartado IV del presentel?2.

Manual.

VII. FUNCIONES

13.

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

El Director General tiene a su cargo el ejercicio de las facultades y

obligaciones que expresamente le confieren los articulos 13 del4.

Decreto, y otras disposiciones normativas aplicables.

VIIl. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRA TIVAS

11.

15.

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la
UnidadAdministrativa a su cgp, e informar sobre el resultado
de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
les sean requeridos;

Elaborary presentar el proyecto de Programa Operatival
correspondiente a la UnidAadministrativa a su cgp;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquéllos que le sean sefialados por encargo;

Elaborar el proyecto de presupuesto que corresponda a la
UnidadAdministrativa a su cgo;

Promover y aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
la atencion al publico de manera eficaz, oportunay amable, en
los ambitos de su competencia;

Participar con las demas unidades administrativas, cuando se
requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
actividades del Instituto;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones
gue le sean conferidas e informe oportunamente del resultado
de las mismas;

Atender los asuntos que se les encomienden e informar del
seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

Aplicar la estructura organica autorizada para la Unidad
Administrativa a su cargo, asi como los procedimientos
establecidos en la materia de su competencia;

Ejercer la docencia, cuando las necesidades del Instituto lo
demanden, dentro del horario laboral establecido y sin
retribucién econémica adicional;

Participar en los procesos de certificacion y acreditacion que
implemente el Instituto, a fin de promover el fortalecimiento,
crecimiento institucional y la calidad educativa; y

Las demas que le sefiale el titular de la Unididinistrativa
a la que estén adscritos y otras disposiciones normativas

1. Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme aplicables.

a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas,

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos].1. DE LA DIRECCION ACADEMICA

programas, politicas y lineamientos que determinen la Juntay
el Director General, con estricto apego a las disposicionesl.
normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando
correspondientes;

Someter a consideracion del superior jerarquico, la resolucion2.
de los asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidos, las actividades de
docencia e investigacion del Instituto;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos
para el desarrollo de las actividades de docencia e investigacion
del Instituto;

Coordinar y controlar la elaboracion de los lineamientos y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

directrices de caracter académico y de investigacion, que lleverl7.

a cabo los docentes e investigadores del instituto, dirigidas a
planear, proponer o modificar, los planes y programas de
estudio, investigacién y extension académica, aplicables en el
Instituto;

Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del
Instituto;

Integrar la normativa para regular la actividad académica dell.
Instituto, y una vez aprobada, difundirla entre las unidades
administrativas y vigilar su cumplimiento;

2.
Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos
de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica que se lleven
a cabo en el Instituto de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos;

3.
Proponer o modificar, en su caso, los planes y programas de
estudio, investigacion y extension académica, que se aplican
en el Instituto, a efecto de contribuir a una mejor formacién 4.
profesional, cultural, cientifica y tecnolégica del alumno;

Promover y fomentar, en el ambito de su competencia, los
lineamientos y directrices a los cuales se deberan ajustar las.
actividades de docencia e investigacion que lleve a cabo el
Instituto;

Proponer proyectos orientados a la formacién empresarial e
industrial de los alumnos; 6.

Coordinar la elaboracion de perfiles y requisitos que los
aspirantes a docentes del Instituto deberan reunir para su
induccién y contratacion para desarrollar las labores docentes;

Supervisar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de programag’.
de actualizacién académica, dirigidos al personal docente del
Instituto;

Supervisar la integracion y operacion de un sistema agil y
eficiente para llevar a cabo el registro de evaluaciones y la8.
expedicién de documentos oficiales del Instituto;

Dirigir y evaluar el desarrollo de los planes y programas
académicos de estudio;

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Planeacion y 9.
Vinculacion, las acciones de capacitacion a los sectores publico,
social y privado que soliciten asesoria técnica, en materia de
su competencia;

Apoyar en el estudio de factibilidad que contenga un analisis
de costo-beneficio sobre la viabilidad de ampliar y mejorar los
espacios educativos, en funcién de la demanda educativa y del
presupuesto asignado al Instituto;

11.

Supervisar que las unidades administrativas a su cargo,
gestionen dentro de la esfera de su competencia, los tramites
correspondientes a la titulacion de los egresados del Instituto,

asi como de cualquier otro documento oficial que se requieral2.

ante diversas autoridades;

18.

10.

Dirigir y controlar la aplicacion de los apoyos didacticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos; y

Las demas que le sefiale el Director General y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.1. DE LASUBDIRECCION ACADEMICA

Organizary controlar las actividades de docencia del Instituto,
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

Revisar los perfiles y requisitos que los aspirantes a docentes
del Instituto deberan reunir para su contratacion, a efecto de
presentarselos al Directéwcadémico para su revision y
autorizacion;

Vigilar el proceso de seleccion de los alumnos de nuevo ingreso
del Instituto;

Controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados,
acreditaciones, regularizaciones, certificacion y titulacion de
los alumnos;

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Planeacion y

Vinculacion, las acciones de capacitacion del Instituto, dirigidas

a los sectores publico, social y privado que soliciten asesoria
técnica, en materia de su competencia;

Supervisar que las unidades administrativas a su cargo,
gestionen dentro de la esfera de su competencia, los tramites
correspondientes a la titulacion de los egresados del Instituto,
asi como de cualquier otro documento oficial que se requiera
ante diversas autoridades;

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
docencia, que permitan el desarrollo académico del personal
docente, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la autoridad competente;

Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o
actualizacion del personal, vigilando que se realice la
documentacion de los formatos institucionales, los materiales
didacticos que deben elaborar, de conformidad con la normativa
aplicable;

Desarrollar proyectos de investigacion educativa que
permitan elevar el nivel académico de los alumnos;

Controlar la aplicacion de planes y programas de estudio de
las carreras que se impartan en el Instituto, asi como de los
apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para evaluacion
del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos;

Apoyar en el desarrollo de programas y proyectos de
investigacion educativa, cientifica y tecnologica que se lleven a
cabo en el Instituto;

Promover y dirigir el desarrollo de programas de superacion y
actualizacion del personal docente de acuerdo a los lineamientos
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13.

14.

DE LAS DIVISIONES DE: 1.1.1.1

establecidos;

Colaborar en el proceso de titulacion de los egresados del2.
Instituto, promoviendo las modalidades de titulacion y
otorgandoles la informacién necesaria y oportuna; y

Las demas que le sefiale el Direchmadémico y otras  13.
disposiciones normativas aplicables.

INGENIERIA 14,

ELECTRONICA; 1.1.1.2 INGENIERIA INDUSTRIAL; 1.1.1.3
INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENT ARIAS; 1.1.1.4

INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES; 1.1.1.5.

15.

INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES; 1.1.1.6 CONTADOR PUBLICO; E,

1.1.1.7 INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL.

1.

10.

11.

16.

Proponer, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion de programas
de desarrollo académico en el ambito de su competencia, que
coadyuven al mejoramiento de los servicios educativos que
presta el Instituto;

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de
investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica en la carrera

de su competencia, asi como de produccion académicdl?.
relacionados con la vinculacion del Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la region;

Realizar las mejoras y actualizaciones a las asignaturas que se
imparten en el Instituto, determinadas como resultado de la
aplicacion de los programas de estudio, de acuerdo con ldl8.
normatividad aplicable;

Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas
con las carreras que se imparten en el Instituto;

Fomentar la creacion de proyectos de investigacion educatival9.
y desarrollo tecnolégico;

Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la
actualizacion, formacion y desarrollo del personal docente del
Instituto; 20.
Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas en el
proceso de titulacion de los alumnos;

21.
Participar en el proceso de implantacion y operacion del
Sistema de Gestion de Calidad y Certificacion de las carreras
en el Instituto;

22.
Proponer programas para la formacion de investigadores,
dentro del ambito de su competencia;

educativo;

Impartir cursos, asesorias y tutorias tendientes a mejorar la
preparacion de los alumnos, asi como para impulsar el trabajo
académico;

Apoyar a los alumnos en el asesoramiento de materias y
elaboracién de proyectos de investigacion multidisciplinaria;

Dar seguimiento al desempefio académico de los alumnos de la
carrera;

Aplicar y evaluar examenes de nuevo ingreso que presenten
los aspirantes a la carrera correspondiente;

Disefiar y producir materiales didacticos, tales como programas
y guias de estudio, paquetes didacticos, textos, monografias,
antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacién y los apoyos de
informacién que se consideren necesarios, asi como fomentar
los proyectos de investigacion, disefio y utilizacién de los
materiales y auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo
del proceso ensefianza-aprendizaje;

Desarrollar proyectos de investigaciéon educativa orientados a
la evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados, determinacion de
la oferta y demanda educativa y determinacion de las
necesidades profesionales de la region;

Participar con las unidades administrativas correspondientes
del Instituto, en aspectos relacionados con la definicion de
métodos educativos y elaboracion de apoyos didacticos, asi
como en la elaboracion de préacticas, andlisis, metodologia y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje;

Proporcionar la informacién que se requiera para los estudios
de evaluacion de necesidades, para la elaboracion de programas
de ampliacion y mejoramiento de los espacios educativos y
equipamiento;

Realizar las gestiones necesarias para la ejecucion del programa
institucional de Innovacion y desarrollo en los alumnos de la
competencia de segunda lengua;

Participar con las unidades administrativas en los procesos de
titulacién, revalidacion, convalidacion y equivalencias, y
legalizacion de planes de estudio, entre otros; y

Las demas que le sefiale el Subdiredimadémico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.8 DEL DEPARTAMENT O DE DESARROLLO
Coordinar los proyectos de produccién académica y de ACADEMICO

investigacion cientifica y tecnoldgica en las areas de la carrera
de su competencia, relacionadas con la vinculacion del Institutol..
con el sector productivo de bienes y servicios de la region y
controlar su desarrollo;

Participar en la realizacion de eventos estudiantiles de orden
académico que contribuyan a elevar la calidad del procesa.

Participar en la evaluacion de las actividades de docencia, que
permitan el desarrollo académico del personal docente del
Instituto, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica;

Difundir los lineamientos teérico-metodolégicos para la
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10.

11.

12.

13.

14.

planeacion, desarrollo y evaluacion curriculares, establecidos
por la Direccidon de InstitutoBecnolégicos Descentralizados
y otras autoridades competentes;

Elaborar propuestas que definan y mejoren los métodos
educativos de estudio del Instituto, asi como de apoyos2.
didacticos para el proceso de ensefianza-aprendizaje y
presentarselas al Subdirectdcadémico para el analisis
correspondiente;

Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas en la

elaboracién de propuestas de planes de estudio y programas,
segun el caso, de conformidad con los lineamientos establecidos
en la materia; 3.

Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico
en los ambitos de formacién docente, comunicacién y
orientacion educativa;

Coordinar la investigacion, disefio y utilizacién de los
materiales y auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo4.
del proceso ensefianza aprendizaje;

Participar en la elaboracion de convenios relacionados con
la actualizacién y superacién del personal docente del5.
Instituto;

Elaborar los estudios tendientes a detectar las necesidades de
actualizacion y capacitacion de los docentes que laboran en el
Instituto y proponerlos a consideracion de la Subdireccion
Académica; 6.

Desarrollary aplicar los programas de capacitacion, superacion
profesional y actualizacién del personal docente del Instituto,
previa autorizacién del Subdirecforadémico;

7.
Vigilar el desarrollo de los planes y programas de caracter
académico para docentes e investigadores del Instituto, a efecto
de contribuir a la formacion profesional de los alumnos;

8.
Planear y Programar la ensefianza, de conformidad con los
planes de organizaciéon académica de la Secretaria de Educacion
Publica, incorporando en los planes y programas de estudio
los contenidos particulares, locales o regionales necesarios qué.
contribuyan a satisfacer las necesidades de la comunidad del
Instituto, previa aprobacién del Subdireddoadémico;

10.

Difundir los lineamientos teérico-metodolégicos para la
planeacion, desarrollo y evaluacion curriculares, establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica;

Controlar la atencion de alumnos relacionada con cargas de
materias, procesos y seguimiento académico-administrativo;

Ys

Las demas que le sefiale el Subdiredimadémico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.9 DELDEPARTAMENT O DE CIENCIAS BASICAS

1.

12.

Participar y apoyar en las actividades de docencia, investigacion

11.

y vinculacion de las unidades administrativas correspondientes
a las ciencias basicas que se impartan en el Instituto, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Educacion Publica;

Establecer mecanismos de coordinacion con la Subdireccion
de Posgrado e Investigacion y las divisiones de carrera, sobre
la aplicacion de los programas de estudio; asi mismo, con el
Departamento de Desarrolkcadémico, los materiales y
apoyos didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias basicas que se impartan en el Instituto, asi
como controlar su desarrollo;

Coordinarse con la Subdireccién de Posgrado e Investigacion,
con las divisiones de carrera y con el Departamento de
DesarrolloAcadémico, para la formulacion y aplicacion de
técnicas e instrumentos que permitan la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
ciencias basicas que se impartan en el Instituto;

Formular los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica en las areas de ciencias basicas que se lleven a
cabo en el Instituto;

Elaborar los proyectos de produccién académica y de
investigacion cientifica y tecnoldgica en las areas de ciencias
basicas, relacionadas con la vinculacion del Instituto con el
sector productivo de bienes y servicios de la region y controlar
su desarrollo;

Proponer a la Subdireccidiwadémica 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;

Apoyar a las divisiones de carrera en el proceso de titulacion para
los alumnos del Instituto, creando estrategias de apoyo mediante
asesorias con los docentes de las areas de ciencias basicas;

Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y
con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren
Su operacion;

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas
ala SubdirecciéAcadémica;

Informar el funcionamiento del Departamento a la Subdireccion
Académica en los términos y plazos establecidos;

Participar en los diversos procesos de certificacion ISO
9001:2008,Sistema de Gestimbiental; ISO 14001:2004,
Certificacion Sistema de Gestion de la Energia; Certificacion
Modelo Equidad de Género, Certificacion Sistema de Gestion
de la Salud y Seguridad en el Trabajo, Certificaciéon
Reconocimiento a la Responsabilidad Social y acreditacion
del Instituto, darles cumplimiento y lograr asi el
fortalecimiento, crecimiento institucional y la calidad
educativa; y

Las demas que le sefiale el Subdiregimadémico y otras
disposiciones normativas aplicables.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 8

Mar tes 14 de Noviembe de 2017. 1a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

1.1.2.DE LA SUBDIRECCION DE POSGRADO E
INVESTIGACION

1.

10.

11.

12.

13.

3.
Planear, disefiar, coordinar y vigilar el desarrollo de programas
y proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnolégica
que se lleven a cabo en el Instituto;

4,
Promover en el alumno el conocimiento cientifico y tecnolégico,
asi como la comprension del proceso ensefianza-aprendizaje
para facilitar su desenvolvimiento como individuo y como 5.
sujeto de aprendizaje;

Participar con las unidades administrativas correspondientess.
en la definicion de las bases, criterios y politicas para la
elaboracion de un plan anual institucional de investigacion
cientifica y superacion académica; 7.

Supervisar y evaluar el desarrollo de la investigacion basica
aplicada, de innovacion y desarrollo tecnolégico;

8.
Integrar grupos de trabajo para el desarrollo de proyectos de
investigacion que sean aprobados;

con licenciatura;

Proponer planes y programas de estudio del nivel de posgrado
y presentarlas al Subdirector de Posgrado e Investigacion para
su analisis y tramite para su autorizacion;

Organizar y evaluar la aplicaciéon de planes y programas de
estudios de los posgrados que se impartan en el Instituto;

Promocionar los servicios de investigacion e innovacion al
sector productivo local, estatal, nacional e internacional;

Elaborar el calendario y actividades académicas de los cursos
de posgrado que impartan en el Instituto;

Organizar y evaluar la atencion de alumnos de posgrado
relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico-
administrativo; y

Las demés que le sefiale el Subdirector de Posgrado e
Investigacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
Colaborar con investigaciones de otras areas del conocimient®/INCULACION

en el estudio interdisciplinario de los problemas de la educacion;

1.
Supervisar y evaluar el desarrollo de la investigacion, innovacion
y desarrollo tecnolégico;

Proponer al Directdkcadémico las actividades de promocién
de los servicios de investigacion e innovacion al sector
productivo local, regional, estatal, nacional e internacional; 2.

Gestionar y apoyar el desarrollo académico del profesorado a
través de la realizacion de actividades cientificas y tecnoldgicas;

Impulsar la divulgacion de la investigacion cientifica y 3.
tecnoldgica en la comunidad institucional y su entorno de
influencia a través de medios impresos y electronicos, asi como
a través de la realizacion de congresos y seminarios, entre
otros;

4,
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas
de estudios de posgrado;

5.
Propiciar el desarrollo de investigacion interinstitucional y
fomentar el desarrollo de estancias académicas; y

Las demés que le sefiale el Direchmadémico y otras 6.
disposiciones normativas aplicables.

1.1.2.1 DEL DEPARTAMENT O DE POSGRADO E
INVESTIGACION 7.

1.

2.

Elaborar las bases, criterios y politicas para la conformacién
de un plan anual institucional de investigacion cientifica y 8.
superacion académica;

Apoyar en la coordinacion y evaluar los estudios de posgrado
gue se imparten en el Instituto, asi como los proyectos de9.
investigacion, desarrollo curricular y la atencion a los alumnos

Disefiar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeacién, programacion, evaluacion presupuestal,
servicios escolares, extension y vinculaciéon con el sector
productivo de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos
para la planeacion, programacion, evaluacion presupuestal,
servicios escolares, extension y vinculaciéon con el sector
productivo;

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del Instituto, en coordinacion con la Subdireccion
de Serviciog\dministrativos y presentarlos al Director General
para su aprobacion;

Organizar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo
institucional y de las estrategias a seguir para su ejecucion;

Coordinar las acciones de supervision, seguimiento y
evaluacion del Programa Operati&oual, asi como de los
programas especiales a cargo del Instituto;

Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales
del Instituto y presentarlas al Director General para su
consideracion;

Supervisar la elaboracion del informe de avance fisico-financiero
del Instituto, para su remision a las instancias competentes;

Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos,
otorgamiento de becas, régimen facultativo del seguro social,
bolsa de trabajo y orientacion educativa del Instituto;

Coadyuvar con la Subdirecciéoadémica en los procesos de:
inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

acreditaciones, regularizaciones, certificacion y titulacion de 24. Las demas que le sefiale el Director General y otras

los alumnos;

disposiciones normativas aplicables.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de 1.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION

Informacion del Instituto;

1.

Programar, organizar y coordinar de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccién de Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados las reuniones de planeacion y
evaluacion del Instituto;

2.

Conducir la realizacion de estudios de factibilidad de la oferta
educativa y proyectos del Instituto, a efecto de llevar a cabo
su integracion y actualizacion permanente;

3.

Promover las actividades de extension educativa, gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo;

4.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos;

Impulsar la incorporacion del sector social y productivo de la 5.
region, a los proyectos, acciones y programas que realice el
Instituto, a efecto de vincularlos con el proceso de innovacion
y modernizacién tecnologica;

6.
Proponer la celebracion de convenios y acuerdos de
colaboracion con instituciones educativas de nivel superior, a
efecto de apoyar la preparacion y realizacion de residencias.
profesionales de profesores, investigadores y alumnos;

Organizary coordinar con instituciones educativas, sociales,8.
publicas o privadas en el Estado, a nivel nacional e
internacional, a efecto de desarrollar y promover el
intercambio de actividades académicas, culturales y9.
recreativas que realice el Instituto;

Difundir y supervisar la elaboracion, integracion, aprobacion
y aplicacion de los planes y programas dirigidos a la 6ptima
operacion del Instituto;

Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento,

Coadyuvar con el Director de Planeacidfinculacion en las
actividades de planeacion, programaciéon y evaluacion
presupuestal del Instituto de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Organizar y supervisar al Departamento de Planeacién y
Programacién en la aplicacion del modelo de evaluacion
institucional, asi como integrar los informes correspondientes;

Coordinar la difusiéon de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, en las unidades administrativas;

Organizar y supervisar la elaboracién de estudios relativos a
proponer politicas, lineamientos y acciones que permitan
cumplir con el objeto del Instituto;

Coadyuvar con las instancias competentes para el analisis y
estudio de proyectos y acciones de mejoramiento de la
infraestructura educativa del Instituto;

Integrar el Programa Operati#aual del Instituto y presentarlo
al Director de PlaneaciénJinculacion para lo conducente;

Participar en la integracion de los programas de desarrollo
institucional a mediano y largo plazo del Instituto;

Participar en el analisis de las modificaciones de presupuesto
que soliciten las unidades administrativas;

Establecer las acciones necesarias a fin de proporcionar el
seguimiento de la evaluacion a programas de investigacion
cientifica y tecnoldgica que impliquen el desarrollo institucional;

Ys

10. Las demas que le sefiale el Director de Planeatiimecylacion

y otras disposiciones normativas aplicables.

presentacion y difusién de la informacion generada por el1.2.1.1 DEL DEPARTAMENT O DE PLANEACION Y

Instituto;

Dirigir la elaboracion y actualizacion de estudios y proyectos 1.
referentes a programas de vinculacion y extension académica;

Promover las actividades de extension educativa, gestion2.
tecnolégica y vinculacién con los sectores industrial, de
servicios y productivo, tanto publico y social como privado;

Disefar y elaborar folletos, revistas, libros, compendios y
estadisticas, entre otras, para difundir la actividad realizada3.
por el Instituto, asi como los avances y resultados en materia
educativa, tecnolégicay cientifica;

Coadyuvar con la Direcci6Académica en los estudios
necesarios que permitan evaluar y detectar la actualizacion y.
capacitacion de los profesionistas que laboran en el Instituto;
Y,

PROGRAMACION

Organizar y supervisar la aplicacién del modelo de evaluacion
institucional, asi como integrar los informes correspondientes;

Integrar y proponer al Subdirector de Planeacion las politicas
y objetivos del Instituto conforme a las disposiciones
dictadas por la Direccion de Institutdgcnolégicos
Descentralizados;

Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las
unidades administrativas y presentarlas al Subdirector de
Planeacion, para su revision, a fin de que se realicen las
gestiones de las que procedan;

Gestionar la realizacion de estudios de construccion y
equipamiento de espacios educativos segun los lineamientos
establecidos por la secretaria de Educacion Publica;
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5.

10.

11.

12.

Realizar las acciones de evaluacion institucional, integrar los2.
resultados de la misma y presentarlos al Subdirector de
Planeacion para su revision;

Dar a conocer los Manuales de Organizacién y Procedimientos3.
al personal del Instituto;

Realizar y proponer estudios dirigidos a proponer politicas, 4.
lineamientos y acciones que permitan cumplir con los objetivos
del Instituto;

5.
Apoyar a la Subdireccién de Planeacion en la coordinacion con
las instancias competentes para el andlisis y estudio de
proyectos y acciones de mejoramiento de la infraestructura
educativa del Instituto; 6.

Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales
de las unidades administrativas correspondientes, a fin de
integrar el programa operativo anual del Instituto y presentarlo
al Subdirector de Planeacion para lo conducente; 7.

Auxiliar a la Subdireccion de Planeacion en la integracion de
los programas de desarrollo institucional a mediano y largo
plazo del Instituto; 8.

Apoyar y dar seguimiento en la evaluaciéon a programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica que impliquen el desarrollo
institucional; y 9.

Las demas que le sefiale el Subdirector de Planeacion y otras
disposiciones normativas aplicables. 10.

1.2.1.2 DELDEPARTAMENT O DE ESTADISTICA Y
EVALUACION

1.

11.
Recolectar, integrar, procesar, analizar y sistematizar la
informacién estadistica del Instituto de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes; 12.
Elaborar conjuntamente con las diversas unidades13.
administrativas la estructura educativa y la evaluacion del
Instituto;

1.2
Asesorar a las diversas unidades administrativas en la obtencion
de datos estadisticos; 1.

Coordinar las actividades del Departamento de Estadistica y
Evaluacion con las demés unidades administrativas;

2.
Presentar periddicamente al Subdirector de Planeacion reportes
de las actividades desarrolladas; y

Las demés que le sefiale el Subdirector de Planeacion y otra3.
disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.3 DELDEPARTAMENT O DE CONTROL ESCOLAR

1.

Realizar las actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios escolares a los alumnos, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educaciom.
Publica;

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los
organismos centrales normativos de la Secretaria de Educacién
Publica y verificar su cumplimiento;

Orientar y dar la atencién correspondiente a las solicitudes
que formulen los alumnos en materia de servicios escolares;

Integrar la informacién y documentacion requerida para el
registro de acreditacion, certificacion y titulacion del alumno;

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos,
técnicas y procedimientos relativos a servicios escolares asi
como de los estudios de factibilidad para su aplicacion;

Organizary dirigir la realizacion de los tramites de acreditacion,
certificacion, convalidacion, revision, revalidacion, equivalencia

y regularizacién de estudios de los alumnos, en coordinacién
con los responsables de carrera del Instituto;

Realizar el seguimiento de la escolaridad de los alumnos de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por las
autoridades competentes;

Gestionar ante las instancias correspondientes los titulos,
cédula profesional o grado correspondiente de los alumnos
egresados del Instituto;

Realizar la afiliacion de los alumnos al régimen facultativo del
Instituto Mexicano del Seguro Social;

Participa en los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios
y traslados de los alumnos, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Formular el calendario de inscripciones, reinscripciones y
evaluaciones de regularizacion y examenes especiales;

Tramitar la emision de las credenciales de los alumnos; y

Las demas que le sefiale el Subdirector de Planeacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

.2 DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de vinculacién y difusiéon con el sector productivo de
conformidad con la normatividad vigente;

Coordinar la elaboracién de programas de vinculacion con el
sector productivo generados por las diversas unidades
administrativas;

Promover la celebracion de convenios y acuerdos de
colaboracion con instituciones educativas de nivel superior,
asi como con los sectores productivos, publico, social y
privado, relacionados con la realizacién de residencias
profesionales de profesores, investigadores y alumnos, que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos del Instituto;

Promover las actividades de extension educativa, gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo;
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10.

11.

12.

13.

14.

Coadyuvar en la coordinacién y supervision de planes de6.
desarrollo institucional y de las estrategias a seguir para su
ejecucion;

Programar de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Direccion de Instituto§ecnologicos Descentralizados, las 7.
reuniones de vinculacion del Instituto;

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos;

Coordinar las evaluaciones programatico-presupuestal del.
Instituto de conformidad con las normas aplicables;

Organizar y coordinar las reuniones de vinculacién del
Instituto; 9.

Difundir en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, la oferta educativa, servicios tecnologicos y10.
de capacitacion que presta el Instituto en el entorno, asi como

a los sectores publico, social y privado;

Participar en la elaboracién de los proyectos de convenios
y contratos relacionados con la gestion tecnolédgica y
vinculacién de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Mantener comunicaciéon permanente con instituciones
educativas, sociales, publicas y privadas a nivel estatal, nacional
e internacional, a efecto de promover y realizar intercambio de
actividades académicas, culturales, deportivas y recreativas
que realice el Instituto;

Proporcionar, gestionar y controlar el tramite de registros de
propiedad industrial, patentes y certificados de invencion para
su transferencia al sector productivo;

Realizar las acciones de comunicacion, relacionadas con el
desarrollo de las actividades del Instituto; y

Las demas que le sefiale el Subdirectdfideulacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.2.2 DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y
Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas deCONCERTACION

actividades culturales deportivas y recreativas que promuevan
la formacion integral de los alumnos, asi como de la comunidad 1.
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica;

Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de2.
actividades civicas que promuevan la formacion integral de los
alumnos;

Dirigir y supervisar la prestacion del servicio social y
residencias profesionales de los alumnos, asi como la realizacion
de los tramites con los sectores publico y productivo, para su3.
insercion en el mercado laboral a través de la operacion de la
bolsa de trabajo;y

Las demas que le sefiale el Director de Planeadiircylacion
y otras disposiciones normativas aplicables. 4.

1.2.2.1 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION

1.

Coadyuvar en la realizacion de residencias profesionales dé.
los alumnos del Instituto;

Proponer al Subdirector dénculacion las acciones para el 6.
mejoramiento de la vinculacién con el sector productivo y la
comunidad; 7.

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestion
tecnolégica y vinculacion del Instituto con el sector productivo 8.
de laregion;

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con
la gestion tecnologica y vinculacién con el sector productivo; 9.

Realizar el intercambio de informacion, asistencia técnica,
desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos y
comercializacion con otros centros educativos y con los 10.
sectores publico, social y privado en el Estado;

Colaborar con las actividades de difusién escrita, audiovisual
y de aspecto editorial, de conformidad con la normativa
establecida por la autoridad competente;

Organizar, controlar y evaluar los programas y actividades
tendientes a promover y difundir las politicas, objetivos y
productos académicos del Instituto, tanto al interior como al
exterior del mismo, en coordinacién con las areas académicas
correspondientes;

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television, asi
como circulares y folletos de informacién relativos a las
actividades que realiza el Instituto, de conformidad a las
disposiciones normativas aplicables;

Apoyar a las unidades administrativas en la impresién de
periédicos, gacetas, revistas o folletos de informacion relativos
a las actividades que realiza el Instituto;

Coadyuvar en el disefio y aplicacion de la imagen institucional
en carteles, papeleria, tripticos y circulares, entre otros;

Coordinar la atencién de visitantes al Instituto;

Elaborar, resguardar y controlar las fotografias, videos y
carteles, entre otros, de los eventos institucionales;

Proponer y realizar las acciones necesarias a fin de realizar
acuerdos, pactos o convenios con los diferentes sectores en
beneficio del desarrollo institucional, regional y nacional;

Elaborar reconocimientos para el procedimiento del Sistema
de Gestién y Calidad para la capacitacion, formacion y
entrenamiento del personal;

Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal
del Instituto y comunidad en general; y
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11.

Las demas que le sefiale el Subdirectdfideulacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.2.3 DEL DEPARTAMENT O DE RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

1.

10.

11.

12.

1.3 DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS

Ejecutar los Programas de Residencias Profesionales y de
Servicio Social, de conformidad con la normativa aplicable; 4.

Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo
anual del Departamento y presentarlos a la Subdireccion de
Vinculacion para lo conducente;

5.
Participar en la elaboracion del Programa Institucional de
Desarrollo;

Orientar y asesorar al alumnado del Instituto en la gestion des.
las residencias profesionales y el servicio social, asi como
organizar las visitas de los alumnos a las empresas;

Formular y realizar estudios de mercado ocupacional que
contribuya a la promocién profesional de los egresados y del7.
Instituto;

Colaborar en la elaboracion de estudios de factibilidad y
pertinencia, con las unidades administrativas correspondientes3.

Apoyar a la Subdireccién déinculacion en las actividades
referentes a la bolsa de trabajo;

Elaborar y desarrollar los programas de estadias técnicas ded.
personal docente en la industria;

Coordinar los servicios de asesoria externa que proporcione el
Instituto;

10.
Llevar el seguimiento de los convenios con organismos publicos
y privados de la region, que sean propicios para que los alumnos
cumplan con el Servicio Social, privilegiando programas de
desarrollo comunitario;

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladakl.
a la Subdireccion déinculacion; y

Las demas que le sefiale el Subdirectdfideulacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

12.

ADMINISTRA TIV OS

1.

Establecer las medidas necesarias para el cumplimiento de las
politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacion y administracion de los
recursos financieros, humanos, materiales y de servicios del3.
qgue dispone el Instituto, previa autorizacion del Director
General;

Dirigir la elaboracion de los estudios y andlisis del ejercicio del 14.
presupuesto con la finalidad de integrar en coordinacion con el
Director de Planeacion Yinculacion, el proyecto de
presupuesto anual del Instituto, a efecto de presentarselo al

Director General para su aprobacion;

Coordinar la integracién de la documentacién correspondiente
alos movimientos e incidencias de los servidores publicos del
Instituto, y presentarsela al Director General para su

autorizacion;

Presentar para su autorizaciéon al Director General el
anteproyecto de servicios personales para el ejercicio
correspondiente, asi como la actualizacién del control analitico
de plazas del Instituto;

Supervisar a las unidades administrativas a su cargo, en la
integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo
documental del Instituto;

Difundir entre las unidades administrativas, las disposiciones
normativas que en materia de recursos financieros, humanos,
materiales y de servicios generales, expidan las autoridades
competentes en la materia;

Supervisar el envio a la instancia competente de las quejas 'y
denuncias para el tramite correspondiente, presentadas al
Instituto;

Elaborar y presentar con oportunidad los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago, al Director General y realizar
su posterior trdmite ante la instancia que corresponda, en
términos de la normativa aplicable;

Presentar los informes y estados financieros que reflejen en
forma clara y oportuna, la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto y presentarlos al Director General cuando lo
requiera;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectle de acuerdo a las necesidades
que con motivo de los programas sustentan el funcionamiento
del Instituto y conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Supervisar el control de los recursos asignados por el Estado y
la Federacion al Instituto, a efecto de llevar a cabo la ejecucion
de los programas de su competencia, e informar al Director
General cuando lo requiera, sobre el avance de los programas,
ejecucion y ejercicio de los recursos;

Elaborar andlisis y estudios a efecto de determinar prioridades
en los programas atribuidos al Instituto, con la finalidad de dar
uso 6ptimo a los recursos financieros provenientes de ingresos
propios, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Organizar el control y registro de las obligaciones fiscales que
al Instituto le correspondan, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Asesorar e informar a las unidades administrativas, sobre la
elaboracion, asignacién y ejercicio del presupuesto, y apoyarlas
en todo lo referente a los trabajos de presupuestacion que sean
de competencia, tanto en su elaboracién como de su ejercicio;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal del
Instituto, para que se realice puntualmente y en forma ordenada;

9.
Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo
administrativo de las unidades administrativas en materia de
servicios generales, materiales y suministros que requieran
para el funcionamiento del Instituto;

10.

Conducir los procedimientos de actualizacion del inventario
de los bienes muebles de que dispone el Instituto, asi como
resguardar los soportes documentales correspondientes;

11.

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar el
Instituto, se realicen conforme a la norma aplicable;

correspondiente;

Tramitar los descuentos o incentivos a que se hagan acreedores
los servidores publicos del Instituto, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo, previo conocimiento del
Subdirector de Servicidgiministrativos;

Difundir y tramitar con oportunidad los servicios y
prestaciones a que los trabajadores del Instituto tienen derecho;

Ys

Las demas que le sefiale el Subdirector de Servicios
Administrativos y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.2 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion

y mantenimiento de los bienes muebles del Instituto, asi comal.
controlar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos; y

Las demas que le sefale el Director General y otras
disposiciones normativas aplicables. 2.

1.3.1 DELDEPARTAMENT O DE PERSONAL

1.

Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion deS.
personal del Instituto, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Tramitar los movimientos de personal, asi como de las
incidencias e integrar la documentacién requerida para realiza#.
los tramites oportunamente ante la instancia competente,
previa autorizacién del Subdirector de Servicios
Administrativos;

5.
Realizar la operacion de los procesos de seleccion, contratacion
y desarrollo de personal conforme a las normas y lineamientos
aplicables;

Disefiar, controlar y actualizar el sistema de control de personab.
del Instituto, incluyendo la integracion y custodia de
expedientes del personal;

Llevar los controles de asistencia, vacaciones y licencias del7.
personal del Instituto, asi como los pases de salida, con visto
bueno del jefe inmediato del trabajador y presentar el informe
que corresponda al Subdirector Serviéidministrativos;

8.
Realizar los procesos derivados de las acciones del pago de
remuneraciones del personal del instituto tecnolégico conforme
a las normas y lineamientos establecidos;

9.
Informar al Subdirector de Servici@siministrativos, sobre
las faltas de caracter temporales que haya incurrido el personal
del Instituto, con el objeto de proceder de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo;

10.
Elaborar los estudios tendientes a detectar las necesidades de
actualizacion y capacitacion del personal administrativo y de
apoyo que laboran en el Instituto y realizar la capacitacion

Realizar las actividades relacionadas con la administracién de
los recursos financieros del Instituto, asi como el pago a sus
servidores publicos, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Difundir, aplicar y tramitar las normas, politicas y
procedimientos en materia de recursos financieros que requiera
el Instituto;

Presentar al Subdirector de Servichkdministrativos, las
necesidades de recursos financieros, requeridos para el logro
de objetivos y metas, asi como supervisar el buen uso de los
bienes del Instituto;

Realizar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicio
del presupuesto del Instituto conforme a las normas y
lineamientos aplicables;

Evaluar el funcionamiento y control del fondo revolvente, asi
como los gastos por comprobar, y vigilar que los arqueos de
caja se efectlen con la periodicidad necesaria y con apego a los
lineamientos establecidos por las autoridades competentes;

Construir y operar un eficiente sistema que garantice el
adecuado manejo y registro de los recursos financieros
asignados al Instituto;

Organizar y controlar la elaboracion, registro y actualizacion
de las operaciones financieras del Instituto, de acuerdo a las
normativa aplicable;

Controlar y realizar los registros contables de las cuotas de
recuperacion que se obtengan por la prestacion de servicios,
de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Verificar y promover que la documentacién comprobatoria
que se capte de las unidades administrativas, cumplan con las
politicas, normas y procedimientos establecidos, asi como los
requisitos contables, fiscales y legales que procedan;

Organizar y supervisar la integracion y elaboracion de la

contabilidad del Instituto, asi como el control presupuestal

por origen del recurso que le requiera el Subdirector de Servicios
Administrativos;
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11.Realizar las modificaciones presupuestarias internas tramitar y resguardar los soportes documentales para realizar

autorizadas, asi como las externas que afecten el presupuesto la conciliacién ante la instancia correspondiente;

asignado al Instituto y presentarselas al Subdirector de

ServiciosAdministrativos; 10. Efectuar los tramites correspondientes para el mantenimiento

preventivo y correctivo del parque vehicular asignado al

12. Asesorar a las unidades administrativas sobre las normas y Instituto;

procedimientos que deben observar en materia de gasto publico;

11. Tramitar con oportunidad ante las instancias competentes, las

13. Difundir y operar las normas y procedimientos a que debe  pdlizas de seguro de los vehiculos y bienes propiedad o

sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial del  asignados al Instituto y en su caso asesorar respecto al tramite

Instituto, asi como supervisar su cumplimiento; conducente en caso de siniestro de las unidades vehiculares;

14. Presentar al Subdirector de Servichkdministrativos los 12.Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y
informes que reflejen en forma clara y oportuna la situacién correctivo que requiera la maquinaria, edificios y equipo del
que guarda el ejercicio del presupuesto; y Instituto;

15.Las demas que le sefiale el Subdirector de Serviciosl3. Realizar las acciones necesarias para la conservacion y
Administrativos y otras disposiciones normativas aplicables. mantenimiento de los bienes bajo resguardo del Instituto, asi
como controlar los servicios de mantenimiento preventivo y
1.3.3 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES correctivo de los mismos;
Y SERVICIOS
14. Organizar y supervisar los servicios de intendencia a las
1. Realizar las actividades relacionadas con la administracién de  unidades administrativas, asi como de distribucién de
los recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios  correspondencia local y mensajeria foranea; y
generales del Instituto, conforme a las disposiciones normativas
aplicables; 15.Las demas que le sefale el Subdirector de Servicios
Administrativos y otras disposiciones normativas aplicables.
2. Llevar el control, inventario y resguardos de los bienes muebles

e inmuebles del Instituto, realizando las conciliaciones DISPOSICIONES TRANSITORIAS
respectivas ante la autoridad competente, asi como administrar
la asignacién del mobiliario y equipo de oficina; Primera. El presentécuerdo entrara en vigor el dia siguiente al

de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
3. Organizar y controlar la operacion de los procesos de Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles
del Instituto, conforme a las normas y lineamientos aplicables;Segunda.Se abroga el Manual de Organizacion del Instituto
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora, publicado en el
4. Realizar los procesos derivados de la adquisicién y compra defomo CXLIII, namero 37, del Periédico Oficial del Gobierno
bienes asi como los relacionados a la prestacion de los servicio€onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el 14 de
generales del Instituto, conforme a las normas y lineamientosfebrero de 2008, y se derogan todas aquellas disposiciones
aplicables; administrativas en lo que se opongan al presente Manual de
Organizacion.
5. Establecer los procedimientos para la guarda, custodia y
distribucion del material de oficina, limpieza, impresién y Morelia, Michoacan, a 14 de junio de 2017.
cémputo necesarios para la operacion del Instituto;
ATENTAMENTE

6. Elaborar y presentar al Subdirector de Servicios "SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
Administrativos, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con SILVANO AUREOLES CONEJO
bienes muebles e inmuebles del Instituto; GOBERNADOR DELESTADO

(Firmado)

7. Contratar con base al presupuesto autorizado y a las
indicaciones del Subdirector de Servidasninistrativos, los ADRIAN LOPEZ SOLIS
arrendamientos y adquisiciones de bienes y servicios generales, SECRERRIO DE GOBIERNO
requeridos para el funcionamiento del Instituto, en términos (Firmado)

de la normativa aplicable;
CARLOS MALDONADO MENDOZA
8. Informar oportunamente a las instancias correspondientes, SECRERRIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
respecto de las adquisiciones de bienes y servicios realizadas (Firmado)
por el Instituto, en términos de la normativa aplicable;
ALBERTO FRUTIS SOLIS
9. Realizar los procedimientos de actualizacion del inventario SECRETRRIO DE EDUCACION
del activo fijo de que dispone el Instituto, asi como elaborar, (Firmado)



