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CONTENIDO
PODEREJECUTIV ODEL ESTADO

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURUANDIRO, MICHOACAN

SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Sobe
de Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi ¢
confieren los articulos 47, 60 fracciones VI y XXII, 62, 65y 66 de la Constitucion Pg
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 3, §
la Ley Oganica de I[&dministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; |y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021, establec
educacion con calidad se visualiza como un Eje de Gobernanza y que es una ¢
indispensable para llevar a la poblacién michoacana a un mayor bienestar y de
humano, motivo por el cual debe responder a las necesidades de cada comunidad €
una formacion cultural funcional hacia la integracion social y el respeto a los valores
y las leyes que nos rigen; en la Prioridad 1: Desarrollo humano, educacion con ¢
acceso a la salud, el objetivo 1.1 instituye la importancia de asegurar el acceso efi
la poblacién, a la educacion con calidad, al promover, impulsar y fortalecer una ed
cientifica, tecnolégica, deportiva y cultural.

o—r

Que resulta indispensable establecer un documento normativo para los servidores
del InstitutoTecnolégico Superior de Puruandiro, Michoacan, que regule la ge
administrativa para lograr que la educacion sea altamente calificada con capacidad ¢
y claro compromiso social; que sus servidores asuman plenamente la responsabil
implica dirigir y administrar areas estratégicas y prioritarias del desarrollo edug
tecnoldgico y social, que se debera trabajar en la modernizacion e innovacion admin
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y tecnolégica, asi como en la profesionalizacion de los servidores publicos, para|gfrecer

una mayor calidad en la prestacién de los servidores publicos y garantizar la satisfag
la ciudadania.

Que mediante la firma del convenio de coordinacién entre la Federacion y el Estadd

Michoacan (ITESP), realizada el 20 de agosto de 2009, se establece que la e
superior tecnolégica requiere incorporar en sus planes, programas y a nuestra cu
avances cientificos y tecnolégicos con una actitud critica e innovadora que contriby
satisfaccion de las necesidades de la comunidad y responda a los requerimientos del ¢
nacional con profesionistas y técnicos responsables que tengan una preparacion co

creacion, operacion y apoyo financiero del Instifteonolégico Superior de Puruémdi%]i

Cion de
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Que el 16 de enero de 2012, se publico en el Periddico Oficial depor:

Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el
Decreto que crea el Institutecnoldgico Superior de Puruandiro, |.
Michoacéan, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Estatal, con el objeto de impartir educacion
tecnologica integral de nivel superior, que propicie el mejoramientoll.
econdmico, social y cultural, para fortalecer la conducta responsable
y asertiva en el educando.

Il
Que las tecnologias de la informacién y comunicaciones son
herramientas que permiten nuevas formas de gestion gubernamental,
ya que contribuyen a la eficiencia de los servicios publicos, IV.
favorecen la cooperacion a distancia entre distintos actores; asi
como la confianza y seguridad entre sociedad y gobierno; ésta
transformacion del gobierno y la modernizacion de su gestion,V.
fortalecen la democracia participativa.

Que en la XXV Sesioén de la H. Junta Directiva del Instituto VI.
Tecnolégico Superior de Puruandiro, Michoacan, celebrada el dia
27 de abril de 2018, se firmo el acuerdo S.O. XXV/27042018/01,

en el cual se ratifica la autorizacion del presente Reglamento InterioWIl.
del InstitutoTecnoldgico Superior de Puruandiro, Michoacan.

Que el presente Reglamento regulara el funcionamiento interno deVlIl.

InstitutoTecnoldgico Superior de Puruandiro, Michoacan, y delimitara

el marco de actuacion de los servidores publicos, dando plena validez
legal a sus actividades y cumplimiento segun lo establecido en siX.
Decreto de creacion, y establecera las facultades especificas que
compete realizar a cada una de las Unidadesnistrativas.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURUANDIRO,
MICHOACAN

Alumnos: A los alumnos del Institut@ecnolégico
Superior de Puruandiro, Michoacan;

Decreto: Al Decreto que crea el Instituffecnologico
Superior de Puruandiro, Michoacan;

Estada Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo;

Instituto : Al Instituto Tecnoldgico Superior de Puruandiro,
Michoacan:;

Junta: A la Junta Directiva del Institutdecnoldgico
Superior de Puruandiro, Michoacan;

Reglamenta Al Reglamento Interior del Instituto
Tecnoldgico Superior de Puruandiro, Michoacan;

Titular de la Direccion:Al Director General del Instituto
Tecnolégico Superior de Puruandiro, Michoacan; y

UnidadesAdministrativas: A las Unidade8dministrativas
dotadas de facultades de decision y ejecucion del Instituto
Tecnolégico Superior de Puruandiro, Michoacan,
establecidas en el articulo 5° del presente Reglamento.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 4°. La administracion del Instituto estara a cargo de la

Juntay del titular de la Direccién, cuya integracion y facultades se

CAPITULO

establecen en el Decreto, mismas que se ejerceran de conformidad
DISPOSICIONES GENERALES con lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.
Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico y tiene porArticulo 5°. Para el estudio, planeacion, ejecucion, atencion,
objeto regular la estructura orgénica y funcionamiento de las Unidadeseguimiento y despacho de los asuntos que le competen al Instituto,
Administrativas adscritas al organismo publico descentralizado, corademas de la estructura que establece el articulo 7° de su Decreto,
personalidad juridica y patrimonio propios, denominado Instituto contara con las Unidad&siministrativas siguientes:

Tecnoldgico Superior de Puruandiro, Michoacan, constituido como
integrante del Sistema Nacional de Instit(fiesnolégicos, el cual 1.
tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le
confieren su Decreto de creacion, el presente Reglamento y otrals.
disposiciones normativas aplicables.

Subdireccion de Planeaciéwinculacion;
Subdirecciocadémica; y

I11. Departamento de Serviciésiministrativos.
El Instituto Tecnolégico Superior de Puruandiro, Michoacéan, se
encuentra sectorizado a la Secretaria de Educacion. El Instituto contara con las demas unidades administrativas que le
sean autorizadas, cuyas funciones y lineas de autoridad se
Articulo 2°. Al frente del InstitutoTecnolégico Superior de  estableceran en el Manual de Organizacion del Instituto; asimismo,
Puruandiro, Michoacéan, habra un Director General, designado yse auxiliara del personal técnico y administrativo necesario para el
removido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, quien cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la normativa
conducira sus actividades conforme a las politicas que emita laplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.
Junta Directiva y las disposiciones normativas aplicables, y se
auxiliara del personal técnico y administrativo necesario para el
ejercicio de sus facultades.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entenderAr ticulo 6°. Al titular de la Direccién del Instituto, ademas de las
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atribuciones establecidas en el articulo 14 de su Decreto, le
corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

Dirigir las actividades de las unidades administrativas a su
cargo, de conformidad con las politicas, lineamientos, XIV.
decisiones, accionesy actividades que establezca la Junta
con apego a su marco normativo, asi como presentar los
informes correspondientes sobre el desarrollo de las
mismas; XV.

Suscribir acuerdos, convenios y contratos y todo tipo de
instrumentos juridicos que deba celebrar el Instituto con
otras dependencias, entidades o con particulares, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables, XVI.
previo acuerdo de la Junta;

Presentar a la Junta los proyectos de presupuesto de
ingresos y egresos Y los respectivos planes de inversionXVII.
del Instituto, para su consideracion y autorizacion y
presentarlo ante la instancia correspondiente;

Instruir y coordinar las actividades del Instituto, para el
cumplimiento y ejecucion de los acuerdos de la Junta;

Dirigir la elaboracion de los estudios, analisis e XVIII.

investigaciones que sean necesarios para la realizacion de
los programas y proyectos estratégicos del Instituto, y
presentarlos ante la Junta para su autorizacion, asi como
realizar las gestiones que se requieran para su ejecucion;XIX.

Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado para el
Instituto, a través del Departamento de Servicios
Administrativos;

Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades XX.
administrativas a su cargo y supervisar el ejercicio de sus
facultades;

Establecer las comisiones y los comités internos que sean
necesarios para la mejor instrumentacion de los programas
y asuntos encomendados, y designar a sus integrantes; XXI.

Designar a los suplentes para que actlien en nombre del
Instituto, en aquellas juntas, comisiones, consejos u 6rganos
colegiados de las que forme parte y delegar en los servidores
publicos del Instituto, el ejercicio de las facultades a través XXII.
de la suscripcion de acuerdos delegatorios de facultades;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas

que regulan la estructura y funcionamiento del Instituto; XXIII.

Dirigir la realizacion de los movimientos del personal
técnico y administrativo, necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto;

Coordinar con las unidades administrativas, la elaboracion

en términos de la Ley déransparenciaAcceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo;

Proponer a la Junta la implementacion de los sistemas y
los procedimientos necesarios para una adecuada
aplicacion de los recursos asignados al Instituto;

Someter a la aprobacion de la Junta los proyectos y
actualizaciones del Reglamento y los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, y demas disposiciones
normativas que regulen la vida interna del Instituto;

Establecer las medidas y disposiciones necesarias para el
mejoramiento en la operacion del Instituto y las Unidades
Administrativas a su cargo;

Coordinarse con las autoridades déAthministracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con los
sectores social y privado, nacional y extranjero y con
instituciones educativas del nivel superior, para llevar a
cabo la ejecucion de los programas y proyectos del Instituto,
previo acuerdo de la Junta;

Expedir constancias y certificados de estudios realizados
por los alumnos, asi como diplomas vy titulos otorgados
por el Instituto;

Representar legalmente al Instituto, con todas las facultades
generales que corresponden a los mandatos generales para
pleitos y cobranzas, actos de dominio y demas que
requieran clausula especial en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Otorgar y conferir poderes generales y especiales que le
autorice la Junta, a través del acuerdo delegatorio de
facultades que corresponda, a los servidores publicos del
Instituto, a efecto de dar cumplimiento al objeto del
Instituto;

Proponer a la Junta los nombramientos de los servidores
publicos del Instituto, asi como del personal que se
requiera para el funcionamiento de las unidades
administrativas a su cargo;

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Instituto,
asi como vigilar que se cumplan los planes y programas de
estudios y de los objetivos y metas del Institujo; y

Las demas que le sefiale la Junta y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO IV
DE LAS UNIDADESADMINISTRATIVAS Y
SUS RCULTADES GENERALES

de los informes que deban presentarse ante cualquiefrticulo 7°. Las unidades administrativas ejerceran sus facultades

instancia, asi como los que solicite la Junta;

y conduciran sus actividades conforme a los principios rectores de

legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
Difundir oportunamente las acciones y resultados de lainstitucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia,
ejecucion de los programas de trabajo a cargo del Instituto,rendicion de cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi
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como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que
determinen la Junta y el titular de la Direccién, con estricto apego

a las disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicaxl|.
de mando correspondientes.

Articulo 8°. Al frente de cada Unidafldministrativa habra un

titular, quien se auxiliara del personal que sea necesario, de acuerdo
ala asignacion presupuestal autorizada y la disponibilidad financierl11.
aprobada al Instituto.

Articulo 9°. A los titulares de las Unidad@siministrativas del
Instituto, les corresponde el ejercicio de las facultades generaleXIV.
siguientes:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Acordar con el titular de la Direccioén, la resolucién de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XV.
Someter a la aprobacién del titular de la Direccion los
programas, estudios y proyectos elaborados en las
unidades administrativas a su cargo; XVI.

Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendadas a la Unidad
Administrativa a su cargo, e informar al titular de la XVII.
Direccioén, sobre el resultado de las mismas;

Presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y XVIII.

opiniones sobre los asuntos de su competencia, y
eventualmente cuando éstos le sean requeridos;

XIX.
Coadyuvar con el Departamento de Servicios
Administrativos, en la elaboracion del proyecto de
presupuesto que corresponda a la Unfdministrativa
a su cargo, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

actividades que le corresponden;

Atender los asuntos que le encomiende el titular de la
Direccion y darle seguimiento hasta su conclusién e
informar con oportunidad de los avances y estado que
guarden;

Coordinar sus actividades, con las deméas unidades
administrativas, cuando se requiera para el mejor
funcionamiento del Instituto;

Atender las comisiones en las que sea designado por el
titular de la Direccion para actuar como suplente en
aquellos 6rganos técnicos y de decision de los que forme
parte, asi como informar del resultado, acuerdos y
compromisos establecidos;

Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros
destinados a la Unidaiministrativa a su cgo;

Formular en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, el anteproyecto del presupuesto que
corresponda a la Unid@diministrativa a su cgo;

Registrar y controlar la documentacion que turne a la
UnidadAdministrativa a su cgo;

Proponer estrategias de informacion y comunicacion al
publico en la materia de su competencia; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion y otras
disposiciones normativas aplicables.

CAPITULOV
DE LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y VINCULACION

Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esferdr ticulo 10. Al titular de la Subdireccion de Planeacion y

de competencia de la Unidadministrativa a su cgo, y
aquellos que le sean sefialados por encargo o delegacion de
facultades; l.

Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la
elaboracion y ejecucion de los estudios, planes, programas
y acciones de trabajo necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del Instituto; 1.

Realizar el registro y control de la documentacion que
turnen a la Unidaddministrativa a su cgp;

Supervisar que el personal a su cargo desempefie ladl.
actividades que le correspondan, asi como las comisiones
que le instruya el titular de la Direccion e informarle
oportunamente del resultado de las mismas;

Atender al publico de manera eficiente y oportuna, en los IV.
ambitos de su competencia;

Promover la capacitacién del personal a su cargo,
proponiendo acciones especializadas en el ambito de su
competencia, necesaria para desempefar debidamente lag

Vinculacién le corresponde el gjercicio de las facultades siguientes:

Integrar en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, el Programa @ebajoAnual y
Programa OperativAnual del Instituto y presentarlo al
titular de la Direccion para su aprobacion;

Instrumentar e implementar mecanismos para la planeacion,
seguimiento, control y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y Programa OperativAnual y de programas
especiales que se instrumenten en el Instituto;

Integrar los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos
del Instituto y presentarlos al titular de la Direccion para
su autorizacion, previo a su envio ante la autoridad
competente para su aprobacion;

Integrar el programa anual de adquisiciones y requerimientos
de materiales, servicios y equipo de trabajo para el
funcionamiento administrativo del Instituto, previo acuerdo
con los titulares de las unidades administrativas respectivas;

Supervisar la elaboracion de estudios y proyectos
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

referentes a programas de vinculacion, extension y
excelencia académica y presentarlos al titular de la
Direccion, para su revision y autorizacion;

Promover la participacién de los sectores social y

productivo de la regién de Puruandiro, en las comisiones
académicas que se establezcan para la elaboracion y
actualizacion de planes y programas de estudio del

Instituto;

XVIII.

Supervisar la ejecucion de las acciones que se requieren
para la prestacion del servicio social de los alumnos;

XIX.

Establecer y mantener relaciones con dependencias y
entidades de ladministracion Publica Federal, Estatal y
Municipal; Instituciones publicas y privadas, en

coordinacion con las unidades administrativas para apoyarXX.

a la realizacion de actividades y eventos académicos que
coadyuven al cumplimiento de las préacticas y a la
promocion profesional de los alumnos, previa autorizacion
del titular de la Direccién;

XVII.

autorizacion del titular de la Direccion;

Tramitar, previo acuerdo con el titular de la Direcciony en
coordinacion con las unidades administrativas competentes
la revalidaciéon y reconocimientos de estudios y
equivalentes, la titulacion de los egresados, asi como de
cualquier otro documento oficial ante las autoridades
competentes;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas
que regulen las acciones de control escolar;

Coordinar, supervisar y evaluar a las unidades
administrativas a su cargo, conforme a las disposiciones
normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion y otras
disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO VI
DE LA SUBDIRECCIONACADEMICA

Formular las modificaciones necesarias a los planes yArticulo 11. Al titular de la SubdirecciGAcadémica le corresponde
programas de estudio de acuerdo a las necesidades dell ejercicio de las facultades siguientes:

sector productivo de bienes y servicios;

Proponer al titular de la Direccién la celebracién de los
convenios con Instituciones educativas publicas y
privadas, centros e Institutos de investigacién, que
permitan fortalecer el desarrollo y ejecucion de programaslI.
del Instituto;

Desarrollar la integracion de proyectos en materia de
prestacion de servicios de asesoria técnica, desarrollo de
prototipos y capacitacion e investigacion tecnolégica, con
los sectores publico, social y privado que lo soliciten, y

presentarlos para su aprobacion; Il.

Presentar al titular de la Direccién las propuestas para la
aplicacion y mejoramiento de espacios fisicos y de los
espacios educativos del Instituto, en funcién del

crecimiento de la demanda educativa; V.

Conducir y supervisar la ejecucion de acciones para realizar
actividades de caracter cultural, educativas y deportivas,
tendientes a contribuir a la formacion profesional, cultural, V.
cientifica y tecnoldgica de los alumnos;

Promover actividades de extensién educativa, gestion

tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo; VL.

Proponer al titular de la Direccion campafas de

comunicacion y difusion de las acciones del Instituto, asi
como la edicion del material que contribuya a enriquecer el
acervo relacionado con el quehacer educativo, la culturay

el conocimiento cientifico y tecnoldgico; VII.

Instrumentar y supervisar el establecimiento de un sistema
agil y eficiente, para el registro de evaluaciones y la
expedicion de documentos oficiales que amparen los

estudios realizados en el Instituto, previa revisién y VIII.

Conducir la elaboracion de los proyectos de disposiciones
normativas en materia escolar y presentarlos al titular de
la Direccion para su revision y aprobacion;

Difundir entre las unidades administrativas a su cargo, las
politicas y lineamientos a que deben sujetarse el desarrollo
y ejecucion de las actividades de docencia e investigacion;
asi como de cuerpos de actualizacion, especializacion y
superacion académica del Instituto y vigilar su
cumplimiento;

Dirigir y controlar la aplicacion de los 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 la evaluacion del aprendizaje;

Instrumentar, previo acuerdo con el titular de la Direccion,
los programas de actualizacion y superacion académica, y
una vez aprobados, supervisar y evaluar su cumplimiento;

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de
investigacion encomendadas a la Unifldchinistrativa a
su cargo;

Instrumentar en coordinacion con la Subdireccién de
Planeacion Yinculacion, previo acuerdo con el titular de
la Direccion la celebracién de convenios que permitan
desarrollar los programas académicos del Instituto, asi
como supervisar la ejecucion de los mismos;

Coordinar el disefio y utilizacion de los materiales, auxiliares
didacticos y lineamientos tedrico -metodoldgicos requeridos
para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, la
planeacion, desarrollo y evaluacion curriculares;

Implementar sistemas y mecanismos de control,
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evaluacion, informacién estadistica y de seguimiento de IV.
los programas desarrollados, mediante la revision
permanente de planes, programas de estudio y métodos
pedagogicos, propiciando la maxima participacion del
personal académico;
V.
IX. Proponer al titular de la Direccién el otorgamiento de
estimulos al personal académico con desempefio
sobresaliente, conforme a las disposiciones normativas
aplicables; VI.

X. Formular e implementar las modificaciones necesarias a
los planes y programas de estudio de acuerdo a las
necesidades del sector productivo de bienes y serviciosVIl.
presentadas por la Subdireccién de Planeacion y
Vinculacion, y presentarlos al titular de la Direccién para
su aprobacion;

XI. Tramitar, previo acuerdo con el titular de la Direcciéony en

coordinacion con las unidades administrativas competentesvIll.

la revalidacién y reconocimientos de estudios y
equivalentes, la titulacion de los egresados, asi como de
cualquier otro documento oficial ante las autoridades
competentes;

XII. Mantener mecanismos de coordinacién con la Subdireccion
de Planeacion Yinculacion, para la implantacion de IX.
estudios de educacion continua;

XIll.  Conducir y supervisar el proceso de seleccion e ingreso de
los aspirantes, asi como de los examenes de
reconocimientos y psicométricos;

X.

XIV. Coordinar, supervisary evaluar a las Divisiones de Carrera
del Instituto, conforme a las disposiciones normativas
aplicables; y

XI.

XV.  Las demas que le sefiale el titular de la Direccién y otras

disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO VI XII.
DEL DEFARTAMENTO DE SER/ICIOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 12. Al titular del Departamento de Servicios
Administrativos le corresponde el ejercicio de las facultades

siguientes: XIII.

l. Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y
Administracion, para la aplicacion de las normas, sistemas

y procedimientos para la correcta utilizacion de los recursosXIV.

humanos, financieros, materiales y servicios generales del
Instituto, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;
XV.
Il. Formular y someter a la consideracion del titular de la
Direccion el proyecto de presupuesto anual, previo a su
envio ante la autoridad competente para su aprobacion;

XVI.

M. Informar al titular de la Direccion respecto del ejercicio del
presupuesto autorizado de la misma;

Realizar las afectaciones presupuestarias que se generen
en la ejecucion de los programas de trabajo del Instituto,
asi como las solicitudes de modificaciones a las que haya
lugar;

Presentar al titular de la Direccién los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago para su autorizacion y
tramite;

Elaborar con la periodicidad requerida, el informe de avance
financiero de los programas, obras y acciones a cargo del
Instituto;

Asesorar e informar a las unidades administrativas del
Instituto, sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio del
presupuesto, y apoyarlas en lo referente a los trabajos de
presupuesto que sean de competencia, tanto en su
elaboraciéon como en su ejercicio;

Supervisar que el ejercicio, control y registro del
presupuesto autorizado, se efectlie con estricto apego a
las disposiciones normativas aplicables, informando
oportunamente al titular de la Direccion o a la autoridad
correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la
aplicacion del mismo;

Elaborar los informes que deba rendir el titular de la
Direccion, relativos a las observaciones que formule la
Secretaria de Contraloria o deAaditoria Superior de
Michoacan, en relacién con el ejercicio del gasto que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones;

Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal,
alta y baja, asi como las incidencias que se presenten,
integrando el registro de personal correspondiente;

Proponer y coordinar los programas de capacitacion y
adiestramiento del personal del Instituto, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

Promover la calidad y mejora continua en las actividades
gubernamentales, a efecto de generar en el personal una
vocacion de servicio, responsabilidad y cumplimiento de
los objetivos, asi como para transparentar la utilizacion de
los recursos;

Disponer la aplicacion de las medidas conducentes para
eficientar los procesos administrativos en el Instituto,
segun corresponda;

Tramitar ante quien corresponda las licencias, vacaciones
y prestaciones del personal del Instituto, segun
corresponda;

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

Dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes y difundirlas entre el personal del Instituto, y
mantener actualizado el escalafén de los trabajadores y
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

promover la difusion del mismo; XXIll. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion y otras
disposiciones normativas aplicables.

Participar en el analisis, revision y elaboracion de las

propuestas de modificacion y actualizacion de la estructura CAPITULO VIII

organica de las unidades administrativas del Instituto; DE LAS SUPLENCIAS

Integrar el programa anual de adquisiciones y Articulo 13. En las ausencias temporales, el titular de la Direccion
requerimientos de materiales, servicios y equipo de trabajosera suplido por los titulares de las unidades administrativas que
para el funcionamiento administrativo del Instituto, previo corresponda, conforme al orden dispuesto en la estructura organica
acuerdo con los titulares de las unidades administrativasautorizada y establecida en el articulo 5° del presente Reglamento.
respectivas;

Articulo 14. Las faltas temporales de los titulares de las
Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacion deSubdirecciones seran suplidas por los titulares de las unidades
servicios que solicitan las demas unidades administrativas, conforme al orden dispuesto en el organigrama
administrativas, de conformidad con las disposiciones establecido en el Manual de Organizacion del Instituto, de izquierda
normativas aplicables y conforme a la disponibilidad a derecha.
presupuestal aprobada;

Articulo 15. Las faltas temporales de los titulares de los
Establecer el control de suministros de materiales a lasDepartamentos, seran suplidas por quien determine el titular de la
unidades administrativas, a fin de proveer los recursosDireccion.
necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el
uso racional de los mismos; ARTICULOS TRANSITORIOS

Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente

bienes muebles e inmuebles y de los recursos materiales al de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno

cargo del Instituto, asi como recabar los resguardosConstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

correspondientes, de conformidad con las disposiciones

normativas aplicables; SEGUNDO.Quedan sin efectos y se tendran por no aplicables todos
aquellos ordenamientos administrativos que establezcan normas en

Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo sentido contrario o diverso a lo ordenado en el presente Reglamento.

documental del Instituto, de acuerdo con las disposiciones

normativas aplicables; y Morelia, Michoacéan, a 24 de febrero de 2020.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SILVANO AUREOLES CONEJO
GOBERNADOR DELESTADO
(Firmado)

CARLOS HERRERATELLO
SECRERRIO DE GOBIERNO
(Firmado)

HECTORAYALA MORALES
ENCARGADO DELDESRCHO DE
LA SECRERRIA DE EDUCACION

(Firmado)
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