REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE COALCOMAN,
MICHOACAN

TEXTO ORIGINAL

Reglamento Publicado en el Periédico Oficial, el dia viernes 13 de noviembre de 2020, séptima
seccion, tomo CLXXVI, nim. 42

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE COALCOMAN, MICHOACAN

SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo le confieren los
articulos 47, 60 fraccion XXII, 62, 65y 66 de la Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 3, 5, y 6 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; y,

CONSIDERANDO

Que en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021, establece que la
educacion con calidad se visualiza como un Eje de Gobernanza y es una condicion indispensable
para llevar a la poblacion michoacana a un mayor bienestar y desarrollo humano. Asimismo, la
educacion debe responder a las necesidades de cada comunidad e impulsar una formacién cultural
funcional hacia la integracion social y el respeto a los valores civicos y las leyes que nos rigen, en la
Prioridad 1: Desarrollo humano, educacion con calidad y acceso a la salud, el objetivo 1.1 instituye
la importancia de asegurar el acceso efectivo de la poblacion, a la educaciéon con calidad, al
promover, impulsar y fortalecer una educacion cientifica, tecnol6gica, deportiva y cultural.

Que con fecha 12 de enero de 2012, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de
la Administracién Pulblica Estatal, denominado, Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,
Michoacén, con el objeto de impartir educacion tecnolégica integral de nivel superior, que propicie el
mejoramiento econémico, social y cultural, para fortalecer la conducta responsable y asertiva en el
educando.

Que el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan requiere de un marco normativo
gue regule el funcionamiento de las unidades administrativas que la integran, e impulse una eficiente
ejecucién de sus programas de trabajo y la utilizacion racional de sus recursos, asi como el
cumplimiento oportuno de sus tareas.

Que el presente Reglamento Interior establece las facultades que competen a las unidades
administrativas del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan delimita el marco de
actuacion de los servidores publicos que lo integran y da sustento a la validez legal de sus
actividades.

Que enla Trigésimo Tercera Sesiéon Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior
de Coalcoman, Michoacén, celebrada el 14 de julio de 2020, se autorizé el Reglamento Interior del
Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoméan, Michoacan.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNQLOGICO
SUPERIOR DE COALCOMAN, MICHOACAN



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto regular la estructura
organica y funcionamiento de las unidades administrativas adscritas al organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, denominado Instituto Tecnolégico
Superior de Coalcoman, Michoacan, constituido como miembro del Tecnolégico Nacional de México,
el cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le confieren su Decreto y
otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 2°. Al frente del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan, habra un titular
de la Direccion General, designado por el Gobernador, quien conducira sus actividades conforme a
las politicas que emita la Junta y las disposiciones normativas aplicables, y se auxiliara del personal
técnico y administrativo necesario para el ejercicio de sus facultades.

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Decreto: Al Decreto que Crea el Instituto Tecnologico Superior de Coalcoman, Michoacan;

I Direccién General: A la Direccién General del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman,
Michoacan;

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

V. Estudiantes: A toda persona inscrita en alguna de las carreras del Instituto Tecnoldgico
Superior de Coalcoman, Michoacéan;

V. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

VI. Instituto: Al Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoméan, Michoacan;
VII. Junta: A la Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan;
VIII. Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,
Michoacén;

IX. Titular de la Direccion General: A la persona titular de la Direccion General del Instituto
Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan; vy,

X. Unidades Administrativas: A las unidades administrativas del Instituto dotadas de
facultades de decision y ejecucion establecidas en el articulo 5° del presente Reglamento.
CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO
Articulo 4°. La Junta es la maxima autoridad del Instituto y la administracién estara a cargo del titular
de la Direccion General, cuya integracion y facultades se establecen en el Decreto, mismas que se

ejerceran de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 5°. Para el estudio, planeacidn, atencién y despacho de los asuntos que le competen al
Instituto, ademas de la Direccion General contard con las unidades administrativas siguientes:

I.  Subdireccion de Planeacion y Vinculacion;



II.  Subdireccion Académica,; y,
. Departamento de Servicios Administrativos.

El Instituto contara con las demas unidades administrativas que le sean autorizadas, cuyas funciones
y lineas de autoridad se estableceran en el Manual de Organizacion del Instituto; asimismo, se
auxiliara del personal técnico y administrativo necesario para el cumplimiento de sus atribuciones,
de acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.

CAPITULO IlI
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 6°. Al titular de la Direccion General le corresponde el ejercicio de las atribuciones que
expresamente le confiere el articulo 14 del Decreto, asi como las facultades siguientes:

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

I 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, previo acuerdo de la Junta;

1B Presentar a la Junta los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos y los
respectivos planes de inversién del Instituto, para su consideracion y autorizacion de
gestién ante la instancia correspondiente;

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

V. Representar legalmente al Instituto, con todas las facultades generales, que
correspondan a los mandatos generales para pleitos y cobranzas, actos de dominio y
demas que requieran clausula especial, en términos de la normativa aplicable;

VI. Dirigir la elaboracién de los estudios, andlisis e investigaciones que sean necesarios
para la realizacién 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;

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

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

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

X. Designar a los suplentes para que actien en nombre del Instituto, en aquellas juntas,

comisiones, consejos u Organos colegiados de las que forme parte y delegar en los
servidores publicos del Instituto, el ejercicio de las facultades a través de la suscripcion
de acuerdos delegatorios de facultades;



XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan la estructura y
funcionamiento del Instituto;

Instruir la adscripcidn del personal técnico y administrativo, necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto;

Coordinar con las unidades administrativas del Instituto, la elaboracién de los informes
gue deban presentarse ante cualquier instancia, asi como los que solicite la Junta;

Difundir oportunamente las acciones y resultados de la ejecucién de los programas de
trabajo a cargo del Instituto, en términos de las disposiciones normativas aplicables en
la materia;

Resolver los casos de duda que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion
del presente Reglamento, asi como los casos de conflicto sobre competencia y los no
previstos en el mismo;

Instrumentar los sistemas y los procedimientos necesarios para una adecuada
aplicacion de los recursos asignados al Instituto;

Presentar a la Junta los informes de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos, asi como de los programas de trabajo, acompafiando los anexos
correspondientes;

Someter a la aprobacion de la Junta los proyectos y actualizaciones del reglamento
interior y los manuales de organizacion y de procedimientos del Instituto, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Establecer las medidas y disposiciones necesarias para el mejoramiento en la operacién
del Instituto y las unidades administrativas a su cargo;

Coordinarse con las autoridades de la Administracibn 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 estudiantes, asi como
diplomas y titulos otorgados por el Instituto;

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Instituto, asi como vigilar que se cumplan
los planes y programas académicos del Instituto; v,

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

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
SUS FACULTADES GENERALES

Articulo 7°. Las unidades administrativas ejerceran sus facultades y conducirdn sus actividades
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas, sustentabilidad
e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determinen
la Junta y el titular de la Direccion General, con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes.



Articulo 8°. Al frente de cada unidad administrativa habra un titular, quien se auxiliara del personal
gue sea necesario, de acuerdo a la asignacion presupuestal autorizada y la disponibilidad financiera

del Instituto.

Articulo 9°. A los titulares de las unidades administrativas del Instituto, les corresponde el ejercicio
de las facultades generales siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Acordar con el titular de la Direccién General, la resolucidon de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Someter a la aprobacion del titular de la Direccién General los programas, estudios y
proyectos elaborados en las unidades administrativas a su cargo;

Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo, e informar a la superioridad, sobre
el resultado de las mismas;

Presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y opiniones sobre los asuntos de
su competencia, y eventualmente cuando éstos le sean requeridos;

Coadyuvar con el Departamento de Servicios Administrativos, el proyecto de
presupuesto que corresponda a la unidad administrativa a su cargo, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de competencia de la unidad
administrativa a su cargo, y aquellos que le sean sefialados por encargo o delegacién
de facultades;

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

Registrar y controlar la documentacién que turnen a la unidad administrativa a su cargo;

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

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

Promover la capacitacion del personal a su cargo, proponiendo acciones especializadas
en el ambito de su competencia, necesaria para desempefar debidamente las
actividades que le corresponden;

Atender los asuntos que le encomiende su superior jerarquico, darle seguimiento hasta
su conclusién e informar con oportunidad de los avances y estado que guarden;

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

Atender las comisiones en las que sea designado por el titular de la Direccién General
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 unidad
administrativa a su cargo;



XVI.  Proponer estrategias de informacién y comunicacion al publico en la materia de su
competencia; y,

XVIl.  Las deméas que le sefiale el titular de la Direccion General y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO V
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION

Articulo 10. Al titular de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion le corresponde el ejercicio de
las facultades siguientes:

l. Establecer y mantener un sistema estadistico que permita la toma de decisiones
estratégicas con el objeto de orientar las actividades encaminadas al logro de la mision
y de la vision del Instituto;

I Concentrar e integrar la informacion para la elaboracién de los planes y proyectos
institucionales de innovacion y desarrollo;

1B Coordinar la elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto basado en
resultados y presentar estos mismos al titular de la Direccibn General, para ser
autorizado por la Junta;

V. Coordinar con las demas unidades administrativas la elaboraciéon de los manuales
administrativos y asegurar su aplicacion y cumplimiento;

V. Coordinar la integracion de las propuestas de construcciéon y equipamiento del
anteproyecto de inversion de obra del Instituto y presentarlas a la Direccién General para
lo procedente;

VI. Coordinar y supervisar la elaboracién del Plan Institucional de Innovacion y Desarrollo
(PIID) y las estrategias a seguir para su ejecucion a mediano y largo plazo de acuerdo a
la normatividad vigente;

VII. Coordinar y supervisar los estudios de factibilidad para detectar las necesidades de
servicios de educacion superior tecnolégica en la region;

VIII. Verificar y evaluar objetivos, metas y actividades programadas del Instituto que den
respuesta a las necesidades detectadas y llevar a cabo su difusiéon en base a su
cumplimiento;

IX. Supervisar la integracién de necesidades de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios, requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa
Operativo Anual del Instituto;

X. Verificar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal del Instituto, y
presentar los resultados al titular de la Direccion General para lo conducente;

XI. Coordinar y verificar la evaluacién del programa de trabajo Institucional;

XIl. Coordinar la elaboracion del informe anual de actividades del titular de la Direccion
General de conformidad con las disposiciones aplicables;



XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Participar en el Consejo y Comités que en materia de vinculacion se establezcan en el
Instituto, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo y con base
en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion;

Coordinar las actividades de la unidad administrativa a su cargo con la Subdireccién
Académica para el cumplimiento de los objetivos del Instituto;

Asistir al titular de la Direccion General en la preparacion de las carpetas informativas
para entregar en las sesiones de la Junta, informes y demas actividades;

Informar del funcionamiento de la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion a la
Direccion General en los términos y plazos establecidos;

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

Aplicar eficazmente los procedimientos que estén bajo su responsabilidad dentro del
Sistema de Gestion Integral del Instituto;

Realizar todas las actividades que el titular de la Direccién General le confiera en el
ambito de su competencia; y,

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y otras disposiciones

normativas aplicables.

CAPITULO VI
DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

Articulo 11. Al titular de la Subdireccion Académica le corresponde el ejercicio de las facultades

siguientes:

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

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion Académica;

Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se imparten en el Instituto, asi
como las actividades para el apoyo a la titulacién, desarrollo curricular y atencién de los
estudiantes de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacién Publica a través del Tecnoldgico Nacional de México;

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que
se impartan en el Instituto, los médulos de inglés y/o alguna otra lengua extranjera, asi
como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

Administrar el programa de inglés u otro idioma como segunda lengua, evaluando al
personal docente y la efectividad del programa, relacionado directamente con el proceso
de titulacion;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacién y actualizacion del
personal docente que se realicen en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

Aprobar proyectos de produccion académica relacionados con la vinculacion del Instituto
con el sector productivo de bienes y servicios de la region;

Integrar el Comité Académico del Instituto de conformidad con los procedimientos
establecidos, fungir como titular del mismo y promover su funcionamiento;

Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica de la unidad
administrativa a su cargo a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién para su
publicacion;

Asegurar la utilizacion eficaz de laboratorios, talleres y centro de informacion de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar y verificar la realizacién de actividades relacionados a la Semana Nacional de
Ciencia y Tecnologia;

Difundir en las unidades administrativas a su cargo los lineamientos a que deben
sujetarse las actividades de gestion tecnolégica, docencia e investigacion;

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigacion y
posgrados encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Convocar al personal docente e investigadores del Instituto a reuniones de academia
para disefiar o proponer modificaciones a los planes y programas de estudio;

Proponer el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacién con
desempefio sobresaliente o con aportaciones académicas importantes;

Proponer la celebracibn de convenios que permitan desarrollar los programas
académicos del Instituto;

Participar en las reuniones que convoque la Direccién General para discutir, revisar,
analizar y tratar planes y actividades relacionadas con la docencia y la investigacion y
de las deméas unidades administrativas de responsabilidad;

Proponer ante el titular de la Direccién General la ampliacién y mejoramiento de espacios
fisicos y de los servicios educativos del Instituto, en funcion del crecimiento de la
demanda;

Revisar y aprobar los calendarios, horarios de actividades y cargas académicas de las
carreras que se imparten en el Instituto en coordinacién con las unidades académicas;

Coordinar y controlar, con las unidades académicas a su cargo, las actividades
relacionados al proceso de examenes de ingreso a la educacion superior, la emision de
los resultados y del reporte final, con el objeto de ser presentado ante la academia del
personal docente para su analisis y recomendaciones;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo y, con
base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion;

Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas unidades administrativas
para el cumplimiento de los objetivos del Instituto;



XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Asistir al titular de la Direccion General en la preparacion de carpetas informativas para
entregar en las sesiones de la Junta, informes y demés actividades;

Informar del funcionamiento de la Subdireccion Académica a la Direccion General en los
términos y plazos establecidos;

Realizar las demas actividades que le asigne el titular de la Direccion General que sean
afines a las funciones de su unidad administrativa,

Aplicar eficazmente los procedimientos que estén bajo su responsabilidad dentro del
Sistema de Gestion Integral del Instituto; vy,

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

CAPITULO VII
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

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

VI.

VII.

Establecer las medidas necesarias para la observacion de las politicas, lineamientos,
sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacién y administracién de
los recursos financieros, humanos, materiales y de servicios de que dispone el Instituto,
previa autorizacién del titular de la Direccion General;

Dirigir la elaboracion de los estudios y andlisis del ejercicio del presupuesto con la
finalidad de integrar en coordinacién con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién,
el proyecto de presupuesto anual del Instituto, a efecto de presentarselo al titular de la
Direccién General para su pre-aprobacion;

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

Formular los informes y estados financieros que reflejen en forma clara y oportuna, la
situacién que guarda el ejercicio del presupuesto y presentarlos al titular de la Direccion
General cuando lo requiera;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado, se
efectle de acuerdo a las necesidades de los programas que sustentan el funcionamiento
del Instituto y conforme a la disponibilidad del mismo;

Coordinar la integracion de la documentacion correspondiente a los movimientos e
incidencias de los servidores publicos del Instituto, y presentarsela al titular de la
Direccién General para su autorizacion, asi como realizar los tramites oportunamente
ante la instancia competente;

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;



VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

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

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;

Implantar y dirigir las mejoras alternativas para la conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles del Instituto, asi como supervisar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos;

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;

Elaborar andlisis y estudios a efecto de determinar prioridades en los programas
atribuidos al Instituto, con la finalidad de dar uso optimo 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;

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

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

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

Presentar a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién, las necesidades de recursos
financieros requeridos para el logro de objetivos y metas del Instituto;

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

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

Controlar y realizar los registros contables de las cuotas de recuperacién 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, cumpla con las politicas, normas y procedimientos establecidos, asi
como los requisitos contables, fiscales y legales que procedan;

Organizar y supervisar la integracién y elaboracion de la contabilidad del Instituto, asi
como el control presupuestal por origen del recurso que le requiera el titular de la
Direccion General;

Asesorar a las unidades administrativas sobre las normas y procedimientos que deben
observar en materia de gasto publico;



XXIV. Difundir y operar las normas y procedimientos a que debe sujetarse la contabilidad
presupuestaria y patrimonial del Instituto, asi como supervisar su cumplimiento;

XXV. Presentar al titular de la Direccién General los informes que reflejen en forma clara y
oportuna la situacion que guarda el ejercicio del presupuesto;

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

XXVII. Elaborar el inventario de bienes patrimoniales del Instituto, procediendo a su vigilancia
y actualizacion de manera permanente;

XXVIIl. Formular el inventario del parque vehicular con que cuenta el Instituto, asi como realizar
el registro a través de expedientes individuales;

XXIX. Apoyar en la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo anual del mobiliario
y equipo propiedad del Instituto;

XXX.  Programar la adquisicion de material de oficina para el abastecimiento a las unidades
administrativas;

XXXI.  Programar conforme la asignacién presupuestal y a las necesidades del Instituto, la
adquisicion del mobiliario necesario para el funcionamiento del mismo;

XXXII. Registrar, controlar y vigilar el pago oportuno de los servicios y seguros contratados por
el Instituto;

XXXIII. Controlar las &reas de servicios de fotocopiado, vigilancia, intendencia, asi como de los
servicios basicos, teléfono, agua y energia eléctrica, que se utilizan en las instalaciones
del Instituto;

XXXIV. Realizar el control y guarda del archivo general del Instituto, destinando un éarea
suficiente y segura; v,

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

CAPITULO VI
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 13. En las ausencias temporales, el titular de la Direccion General sera suplido por los
titulares de las unidades administrativas que corresponda, conforme al orden dispuesto en la
estructura organica establecida en el articulo 5° del presente Reglamento.

Articulo 14. Las faltas temporales de los titulares de las Subdirecciones y del titular del
Departamento de Servicios Administrativos, seran suplidas por los titulares de las unidades
administrativas, conforme al orden dispuesto en el organigrama establecido en el Manual de
Organizacion del Instituto, de izquierda a derecha.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicaciéon en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.



Segundo. Se dejan sin efecto las demas disposiciones de caracter administrativo en lo que se
opongan al presente Reglamento.

Morelia, Michoacén, a 10 de septiembre de 2020.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SILVANO AUREOLES CONEJO
GOBERNADOR DEL ESTADO
(Firmado)

CARLOS HERRERA TELLO
SECRETARIO DE GOBIERNO
(Firmado)

HECTOR AYALA MORALES
SECRETARIO DE EDUCACION
(Firmado)



