ALFREDO RAMIREZ BEDOLLA, 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, 65 y 66 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 2, 3,5y 9 de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como
de los articulos 5°, 8° y 9° del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo;y,

CONSIDERANDO

Que el Instituto Tecnoldgico Superior de Los Reyes, Michoacan es un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica
y patrimonio propios, creado por la necesidad de ampliar la oferta en la educacion de
nivel superior en diferentes tipos y modalidades, asi como establecer nuevas
instituciones en las diversas zonas del estado que de acuerdo a sus caracteristicas
particulares ofrezcan oportunidades de ocupacion para sus egresados.

Que posteriormente con fecha 20 de junio de 2011 se public6 el Manual Administrativo
de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Los Reyes, Michoacén en el
Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
con el objeto de regular su estructura organica y funcionamiento de sus unidades
administrativas.

Que derivado de la necesidad de brindar una mejor atencion educativa y tomando
en cuenta el incremento de la demanda del alumnado en el Instituto Tecnolégico
Superior de Los Reyes, Michoacan fue necesario realizar las modificaciones a su
estructura organica conforme a los modelos sugeridos porla autoridad federal,
atendiendo a que el Instituto se encuentra constituido comomiembro del Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Que en tal virtud, en el mes de Septiembre de 2015 se autorizd la nueva estructura
organica del Instituto Tecnoldgico Superior de Los Reyes, Michoacén, por lo que
resulta imperativo actualizar su marco normativo, a fin de dar congruencia a éste
con dicha estructura.

Que el disefio del presente documento requirié definir responsabilidades, funciones,
especificaciones del puesto de manera precisa para facilitar la interrelacién del
personal, con el fin de evitar duplicidad de funciones y facilitar la toma de decisiones.

Que en reunion ordinaria de la Junta Directiva del Instituto celebrada el dia 10 de
Marzo de 2016, se aprobé el presente Manual Administrativo de Organizacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Los Reyes, Michoacan.

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente Acuerdo que contiene el:



MANUAL ADMINISTRATIVO DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS REYES, MICHOACAN

l. ANTECEDENTES

Mediante la firma del convenio de coordinacion entre la Federacién y el Estado para
la creacion, operacion y apoyo financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Los
Reyes, Michoacan, identificado por sus siglas (ITSLR), realizada el 13 de junio de
2002, se establece que la educacién superior tecnolégica requiere incorporar en sus
planes, programas y a nuestra cultura, los avances cientificos y tecnolégicos con una
actitud critica e innovadora que contribuya a la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad y responda a los requerimientos del desarrollo nacional con profesionistas
y técnicos responsables que tengan una preparacion competitiva.

Las estrategias del Programa de Desarrollo Educativo, establecen la creacién de
nuevas instituciones publicas de ensefianza superior, las cuales se realizarian bajo
mecanismos de corresponsabilidad del Gobierno Federal y del Gobierno Estatal. En el
ambito Estatal, se ha establecido la linea de accidn prioritaria de prestar servicios
educativos de nivel superior, de manera articulada, congruente y eficaz; en relacion
con los lineamientos nacionales, con la finalidad adicional de promover y fortalecer el
desarrollo de la investigacién cientifica y tecnoldgica en todas sus modalidades como
un instrumento para apoyar el crecimiento, generar conocimiento, crear, innovar y
adaptar tecnologias para la aplicacion y solucion a problemas locales, regionales y
estatales.

Asi, el Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Los Reyes,
Michoacéan, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo, el dia 6 agosto de 2004.

El Instituto cuenta actualmente con una matricula de 1,264 estudiantes, ofertando
siete programas educativos bajo el enfoque de competencias profesionales:
Arquitectura, Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en Innovacién Agricola
Sustentable, Ingenieria Industrial y Contador Publico, de los cuales los tres primeros
mencionados ya se encuentran Acreditados por organismos Acreditadores de
programas de Calidad, restando los Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

Actualmente; se trabaja arduamente en fortalecer los programas educativos
acreditandolos por su buena calidad, promoviendo el desarrollo de la investigacion y
la ciencia, manteniendo nuestros procesos -certificados (ISO 9001:2008, 1SO
14001:2004, ISO 18:001 OSHAS y Equidad de Género), asi como ofreciendo servicios
educativos con calidad y pertenencia, que impactan de manera significativa en el
desarrollo de nuestra region, generando riqueza intelectual, social y econdmica.



II.  OBJETIVO

Impartir e impulsar la Educacion Superior Tecnolégica, desarrollar y fomentar
investigaciones cientificas y tecnologicas del Estado, que contribuyan a elevar la
calidad académica, vinculada con las necesidades del desarrollo regional, estatal y
nacional, asi como proporcionar el servicio educativo de calidad orientado hacia la
satisfaccion de los alumnos.

. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5° del Decreto de creacion del Instituto
Tecnologico Superior de Los Reyes, Michoacan, le corresponde el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Impartir educacion superior tecnologica a nivel de licenciatura, maestria y
doctorado, asi como cursos de actualizacion, especializacion y superacion
académica, en sus modalidades de escolar y extraescolar;

Desarrollar e impulsar investigaciones cientificas y tecnolégicas que
contribuyan al desarrollo regional, estatal y nacional,

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio e
investigacion, de conformidad con las disposiciones aplicables, que garanticen
una formacion profesional, cultural, cientifica, tecnoldgica integral;

Establecer los procedimientos de seleccion e ingreso de los aspirantes,
incluyendo examenes de reconocimiento y psicométricos;

Celebrar convenios o acuerdos de intercambio académico y cientifico con
organismos nacionales e internacionales similares;

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

Coadyuvar a la preparacion técnica de sus trabajadores, para un mejoramiento
econdmico y social;

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

Tramitar ante la Secretaria de Educacion Pdublica, la revalidacion vy
reconocimientos de estudios y equivalentes en la relacion con los tipos de
educaciéon que imparta;



XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

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

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

Patrocinar y organizar congresos, foros, seminarios, talleres, asambleas,
reuniones, concursos y otros eventos de caracter académico, cultural y
deportivo;

Promover y editar obras que contribuyan a enriquecer el acervo relacionado
con el que hacer educativo, la difusion de la cultura y el conocimiento cientifico
y tecnologico;

Capacitar y promover la superacion continta de su personal docente, técnico
y administrativo;

Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y el
cumplimiento de sus funciones;

Impulsar estrategias de participacion y concertacién con los sectores publico,
privado y social, para proyectar actividades productivas con los mas altos
niveles de eficiencia y sentido social,

Planear y programar la ensefianza tomando en cuenta los planes de
organizacion académica de la Secretaria de Educacion Publica, incorporando
en sus planes y programas de estudio los contenidos particulares, locales o
regionales necesarios, que contribuyan a satisfacer las necesidades de la
comunidad y elevar la calidad de vida;

Administrar con responsabilidad el patrimonio del Instituto Tecnolégico Superior
de los Reyes, Michoacan de conformidad con las disposiciones aplicables; y,

Realizar en general todo aquello que contribuya al cumplimiento del objeto del
Instituto Tecnoldgico Superior de los Reyes, Michoacéan.



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Direccién General
1.2 Direccién Académica

1.2.1  Subdireccién Académica
1.2.1.1 Divisién de Arquitectura
1.2.1.2 Division de Ingenieria en Electromecanica
1.2.1.3 Division de Ingenieria en Gestion Empresarial
1.2.1.4 Division de Ingenieria Industrial
1.2.1.5 Division de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable
1.2.1.6 Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales
1.2.1.7 Departamento de Desarrollo Académico
1.2.1.8 Departamento de Ciencias Basicas

1.2.2  Subdireccién de Posgrado e Investigacion
1.2.2.1 Departamento de Posgrado e Investigacion

1.3 Direccion de Planeacion y Vinculacion

1.3.1  Subdireccién de Vinculacion
1.3.1.1 partamento de Vinculaciéon
1.3.1.2 Departamento de Difusion y Concertacién
1.3.1.3 Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social

1.3.2  Subdireccion de Planeacion
1.3.2.1 Departamento de Planeaciéon y Programacion
1.3.2.2 Departamento de Estadistica y Evaluacion
1.3.2.3 Departamento de Control Escolar

1.4 Subdireccién de Servicios Administrativos
1.4.1 Departamento de Personal

1.4.2 Departamento de Recursos Financieros
1.4.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios



V. ORGANIGRAMA
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VI.  DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entenderé por:

1. Alumnos: A los Alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de los Reyes,
Michoacan;

2. Decreto: Al Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de los
Reyes, Michoacan;

3. Director General: Al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de los
Reyes, Michoacan;

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

5. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

6. Instituto: Al Instituto Tecnoldgico Superior de los Reyes, Michoacéan;

7. Junta: A la Junta Directiva del Instituto;

8. Ley: AlaLey Orgéanica del Estado de Michoacan de Ocampo;

9. Manual: Al Manual Administrativo de Organizacion del Instituto; vy,

10. Unidades Administrativas: A las Unidades Administrativas del Instituto,

dotadas de facultades de decision y ejecucion sefialadas en el apartado IV del
presente Manual.



VII. FUNCIONES

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

El Director General del Instituto tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y
facultades que expresamente le establecen, respectivamente los articulos 12 del
Decreto de creacion del Instituto, asi como 6 del Reglamento Interior del Instituto y
otras disposiciones normativas aplicables.



10.

11.

VIIl. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme alos principios
rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendiciébn de
cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determinen la Junta y el Director
General, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables y a las
lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion de su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos
cuya responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Planear las actividades de la unidad administrativa a su cargo, e informar sobre
el resultado de las mismas;

Formular los planes y programas de trabajo, dictamenes, opiniones e informes,
gue sean de su competencia y le sean requeridos por el Director General;

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

Presentar el proyecto de Programa Operativo Anual correspondiente a la unidad
administrativa a su cargo;

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

Elaborar el proyecto de presupuesto que corresponda a la unidad
administrativa a su cargo;

Aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar la atencion al publico de
manera eficaz, oportuna y 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 que le sean
conferidas e informe oportunamente del resultado de las mismas;



12. Participar en las acciones para la implementacion y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad en el Instituto, a fin de lograr la certificacion de sus
procesos Yy servicios educativos;

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

14. Las demas que le sefale el titular de la unidad administrativa a la que estén
adscritos y otras disposiciones normativas aplicables.
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IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1 DE LA DIRECCION ACADEMICA

10.

Vigilar la correcta aplicacion y el buen desarrollo de los planes y programas de
estudio vigentes en el Instituto;

Dirigir, controlar y supervisar las actividades de actualizacion y capacitacion de
todo el personal académico del Instituto;

Coordinar las actividades de evaluacion de los profesores, asi como los
examenes de oposicion a los aspirantes a ingresar al cuerpo docente del
Instituto;

Coordinar y evaluar las actividades de cada una de las Divisiones del Instituto;

Mantener en conjunto con el Subdirector Académico el modelo educativo del
Instituto asi como actualizados los distinto sistemas de gestion integral;

Conducir la elaboracion de los lineamientos y directrices, programacion de
acciones de caracter académico y de investigacion, a llevarse a cabo con los
docentes e investigadores del Instituto, dirigidas a planear, proponer o modificar,
en su caso, los planes y programas de estudio, asi como de investigacion que
se apliquen en el Instituto, a efecto de contribuir a una mejor formacion
profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica de los alumnos;

Proponer distintas opciones de solucion a los asuntos que afecten la disciplina y
el orden académico del Instituto;

Proponer en conjunto con el Subdirector Académico y el Departamento de
Desarrollo Académico, el material bibliografico necesario para el desarrollo del
Instituto;

Coordinar y supervisar las actividades y propuestas que le sean presentadas
en materia de posgrado e investigacion para el buen desarrollo académico del
Instituto;

Auxiliar al Director General dentro del ambito de su competencia, en el ejercicio
de sus atribuciones;

11



11.

12.

13.

Elaborar los proyectos de plan de trabajo, de programa operativo anual y del
presupuesto anual de su area y presentarlo al Director de Planeacion vy
Vinculacion;

Representar al Instituto en los actos que el Director General determine; y;

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

1.1.1 DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

1.

Integrar, con el apoyo de las unidades administrativas competentes, los
programas a realizar en el Instituto en materia académica y someterlos a la
consideracion del Director Académico;

Analizar el desarrollo de los planes y programas de estudio, proyectos de
investigacion y programas para el desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje
en el Instituto, con las unidades administrativas correspondientes y tomar las
medidas necesarias para su cumplimiento;

Mantener relacién con instituciones que realicen investigaciones afines para
enriquecer los conocimientos que en materia académica lo ameriten;

Participar en las reuniones de academia donde se discutan actividades y planes
relacionados con el area académica a su cargo;

Proponer a su superior jerarquico, medidas que optimicen las funciones
académicas del &rea a su cargo y, en su caso, instrumentarlas;

Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los
logros obtenidos;

Suscribir en el &mbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio
de sus atribuciones, informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los
resultados obtenidos;

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y

uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje;
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9. Coordinar la propuesta del establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los Jefes de Division y Jefes de Departamentos del
area a su cargo;

10. Integrar con las unidades administrativas correspondientes, el perfil del personal
académico del Instituto;

11. Evaluar el cumplimiento de los planes y programas del area a su cargo e
informar sobre el mismo a su superior jerarquico;

12. Analizar los horarios de clases y fechas de examenes en sus diferentes
modalidades, con el apoyo de las areas administrativas competentes, a fin de
hacerlos del conocimiento oportuno de los alumnos y profesores del Instituto;

13. Coordinar la elaboracion de documentos técnico-académicos que apoyen al
docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y
programas de estudio y que sean presentados al Director Académico; vy,

14. Las demas que le sefale el Director Académico y otras disposiciones normativas
aplicables.

DE LAS DIVISIONES DE CARRERA, EN VIRTUD DE SU NATURALEZA, TIENEN
LAS MISMAS FUNCIONES EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA Y SON DE
LAS DIVISIONES DE: 1.1.1.1 ARQUITECTURA, 1.1.1.2 INGENIERIA
ELECTROMECANICA, 1.1.1.3 INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL, 1.1.1.4
INGENIERIA INDUSTRIAL, 1.1.1.5 INGENIERIA EN INNOVACION AGRICOLA
SUSTENTABLE, 1.1.1.6 INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES Y
1.1.1.7. CONTADOR PUBLICO.

1. Proponer, coordinar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo
académico del ambito de su competencia, que coadyuven al mejoramiento de
los servicios educativos que presta el Instituto;

2. Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de
Educacién Superior Tecnolbgica en la regidon en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Desarrollo Académico y el Subdirector de Posgrado e
Investigacion;

3. Colaborar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la divisién a su cargo;

4. Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento

de los espacios educativos a su cargo;
13



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Colaborar en la integracion de las academias de profesores del Instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos;

Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en
alguna de las opciones de titulacion, en coordinacion con el Jefe del
Departamento Desarrollo Académico;

Supervisar que las actividades de las &reas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la
carrera correspondiente;

Colaborar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en
el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de programas de estudio,
relacionadas con la carrera correspondiente;

Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir
los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su
cargo;

Colaborar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio
y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje;

Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo;

Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera
correspondiente;

Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del
personal a su cargo;

Participar en la realizacién de la solicitud de adquisicion y actualizacion del
material bibliografico, hemerografico y software especializado;

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacion;

Colaborar en la creacion y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o
educativa;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera
correspondiente y presentarlas al Subdirector Académico;

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion
tecnoldgica relacionadas con la Divisién a su cargo;

Supervisar los proyectos de investigacion asignados a la Divisién a su cargo y
presentar los resultados al Subdirector Académico, para su difusion;

Colaborar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas
al desempefio académico adscritos a la Division a su cargo;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion
gue se realicen en la Divisidén a su cargo;

Supervisar eventos de formacién docente y actualizacion profesional para el
personal adscrito a la Division a su cargo; v,

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

1.1.1.7 PARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

1.

Realizar funciones orientadas al desarrollo académico del personal docente,
que faciliten el cumplimiento de sus objetivos y funciones encomendadas;

Realizar la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje en la oferta
educativa que imparte el Instituto;

Elaborar programas para la formacién, superacion, capacitacion y actualizacién
del personal académico;

Dar seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y
hacer del conocimiento al Subdirector Académico;

Desarrollar y elaborar los convenios relacionados con la actualizacion vy
superacion del personal docente del Instituto;

Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas,
estrategias y acciones para el fortalecimiento y mejoramiento del personal
académico y alumnos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer mecanismos de coordinacion al Subdirector Académico a fin de dar
seguimiento y evaluar el desarrollo de las carreras que se imparten;

Apoyar el funcionamiento de la Subdireccion Académica, mediante el disefio de
materiales didacticos, asi como de la realizacién de actividades complementarias
tendientes a lograr el desarrollo académico;

Desarrollar proyectos de investigacion educativa, que mejoren el proceso de
ensefianza-aprendizaje;

Organizar el sistema de informacién y documentacion del Instituto, asi como
mantenerlo actualizado con el fin de coadyuvar en la realizacion de estudios e
investigaciones institucionales;

Organizar los acervos documentales del Instituto;

Mantener actualizado y en condiciones de funcionamiento, el sistema de
consulta de documentos requeridos por los estudiantes, maestros y publico en
general;

Realizar las suscripciones autorizadas a revistas de sistemas, de documentacion
e informacion especializados;

Identificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacion de
documentos e informacion méas avanzados y proponer su aplicacion en
biblioteca;

Recopilar la memoria documental del Instituto y proporcionar la informacién
requerida por los niveles directivos, asi como por diversas instancias
gubernamentales;

Realizar el registro y control de préstamo de documentos, asi como de
intercambio de los mismos;

Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacion del acervo y sistemas
de informacion a personal docente y de investigacion;

Implantar sistemas de informacion para tener acceso a fuentes de informacion

nacionales e internacionales, en apoyo a las actividades del personal
académico, estudiantes y publico en general; y,
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19. Las demas que le sefiale el Subdirector Académico y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.1.8 DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

1. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos para garantizar el correcto
desemperfio de éstas;

2. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio del area
de ciencias basicas para promoverlo ante las instancias correspondientes;

3. Promover la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de programas de estudio,
relacionadas con las ciencias basicas;

4. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacion y desercion que
se presenten en el area de ciencias basicas;

5. Proponer lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje en el area
de ciencias basicas;

6. Promover la elaboracién de convenios de intercambio académico relacionados
con las ciencias basicas para elevar el nivel académico del Instituto;

7. Supervisar la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer el
area de ciencias basicas y supervisar la deteccién de las necesidades de
formacion docente del personal a su cargo para su actualizacion profesional,

8.  Promover la adquisicion y actualizacion del material bibliografico, hemerogréafico
y software especializado para cubrir las necesidades del Departamento de
Ciencias Basicas;

9. Colaborar en la creacion y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o
educativa para ponerlos a disposicion de la comunidad tecnolégica;

10. Analizar las propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
ciencias basicas y presentarlas al Subdirector Académico para su consideracion;

11. Organizar e implementar el desarrollo de proyectos de investigacion en la
materia de su competencia,
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12.

13.

14.

15.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas
con las ciencias bésicas;

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempefio académico adscritos al Departamento de Ciencias Basicas;

Promover eventos de formacién docente y actualizacion profesional para el
personal adscrito al Departamento de Ciencias Basicas para un Optimo
desempeiio de sus funciones; vy,

Las demés que le sefiale el Subdirector Académico y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION

1.

Proponer objetivos, metas y actividades en materia de investigacidén con el sector
productivo relacionadas con los convenios de investigacion para la integracion
del programa operativo anual,

Proponer la integracion del Comité de Investigacion y Posgrado del Instituto de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de planes de estudio en las carreras que se imparten
en el Instituto;

Solicitar a las Divisiones de carrera el personal docente e investigadores que
se requieren para integrar la plantilla de personal, para dar atencién a los
estudios de investigacién que requiere el Instituto;

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de superacion y
actualizacion del personal docente de los Departamentos Académicos;

Integrar propuestas de material bibliografico y presentarlas al Subdirector
Académico para su compra y publicacion;

Proponer al Subdirector Académico, programas de becas para la superacion
académica de docentes que integran la plantilla de Investigacion;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que se
realicen en el Instituto;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar el desarrollo de programas de investigacién educativa, asi como el
disefio y utilizacion de materiales y auxiliares didacticos requeridos para el
desarrollo del proceso educativo;

Coordinar la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional
para el personal docente y de investigacion de la divisidn a su cargo;

Proponer la seleccion y contratacion del personal de la division al Subdirector
Académico;

Mantener actualizada la plantilla de personal de la division a su cargo y promover
su actualizacion;

Promover el estudio de Maestrias y Doctorados, para el personal académico del
Instituto;

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la
division de estudios de posgrado e investigacion;

Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto de la Subdireccion a su cargo y presentarlos a la Direccion de
Planeacién y Vinculacion para lo conducente;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la division a su cargo;

Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la division
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos; vy,

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

1.1.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

1.

2.

Realizar las acciones para detectar propuestas de investigacion relacionadas
con los programas académicos que se imparten en el Instituto;

Proponer los objetivos, metas y actividades en materia de investigacion;
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Formular la generacién de convenios de investigacion e integrar programas de
investigacion en el Instituto para la generacion de programas;

Realizar la integracién de las academias de profesores investigadores del
Instituto;

Efectuar las propuestas de convenios de intercambio académico para fortalecer
la investigacion en el Instituto;

Integrar las propuestas de material bibliografico especializado exclusivo para
los docentes-investigadores y presentarlas al Subdirector de Postgrado e
Investigacion;

Realizar las acciones de deteccion de necesidades de estudios de postgrado
relacionados con la educacion superior tecnoldgica en la region;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto de conformidad
con los procedimientos establecidos, fungir como miembro de éste y promover
su funcionamiento; vy,

Las demas que le sefale el Subdirector de Posgrado e Investigacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

1.

Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenio y contratos
relacionados con la gestion tecnologica y la vinculacion con el sector
productivo, previa autorizacion del Director General,

Dirigir la organizacion de programas empresariales a nivel regional del Instituto;
Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacidbn con otros centros

educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado;

Coordinar la incorporacion de los sectores sociales y productivos de la region a
proyectos, acciones y programas que realice el Instituto;

Participar, en coordinacion con la Direccion Académica en los cursos o acciones
de capacitacién a los sectores publicos, sociales y privados que lo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

soliciten en materia de su competencia, previa autorizacion del Director
General;

Impulsar la elaboracion de convenios y acuerdos de colaboracion con
instituciones del sector publico y privado a efecto de apoyar la preparacion y
realizacion de residencias profesionales de profesores, investigadores vy
alumnos;

Planear las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica vy
vinculacién del Instituto de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Impulsar la participacion de los sectores industrial, de servicios y productivo de
la regidn en los proyectos, acciones y programas que realice el Instituto y que
contribuyan al desarrollo y calidad de vida del Estado;

Establecer la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los
egresados del Instituto;

Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto en coordinacion con la Subdireccion de Servicios Administrativos para
su aprobacién al Director General;

Ejecutar las acciones de seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual, asi como de programas especiales a cargo del Instituto y elaborar los
informes que requiera el Director General;

Supervisar la elaboracion y ejecucion de programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas, asi como de comunicacion y difusion del Instituto;

Impulsar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto;

Revisar el informe de avance fisico-financiero del instituto que elaboren las
unidades administrativas a su cargo para consideracion del Director General,

Planear y dirigir el crecimiento y proyeccién en materia de infraestructura y
alumnado en el Instituto;

Participar en la recoleccién de datos de los indicadores basicos del Instituto con
el fin de proyectar y tomar decisiones favorables de crecimiento institucional,
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17. Las demas actividades que le sefale el Director General y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION

1. Proponer estudios para la deteccion de necesidades de vinculacion con los
sectores publicos, productivos y comunitarios, y necesidades de servicios de
educacion extraescolar en la zona de influencia;

2. Proponer y participar en la integracion y funcionamiento del Comité de
Vinculacion del Instituto;

3. Proponer proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion
tecnologica y vinculacion con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro;

4. Disefar y desarrollar acciones de vinculacion y extension del Instituto, con los
sectores social, publico y privado para mejorar la calidad de las funciones
académicas y de investigacion institucionales;

5. Formular el programa de vinculacion y extension del Instituto, sometiéndolo a la
consideracion del Director de Planeacion y Vinculacion;

6. Proponer al Director de Planeacién y Vinculacion, la celebracion de convenios
con el sector de bienes y servicios de la region, para apoyar la preparacion y
realizacion de residencias profesionales de alumnos y estadias técnicas del
personal académico;

7. Promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de los
sectores social y productivo de la region, en eventos académicos que se
establezcan para la propuesta de nuevas carreras profesionales, la elaboracion
y actualizacion de planes y programas de estudio, con el propésito de vincular
el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovacion y
modernizacién tecnoldgica;

8. Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se

proporcionen asesorias permanentes de actualizacion en el desarrollo de
tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los
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10.

11.

12.

13.

estudiantes y el personal académico y fortalecer su participaciéon académica,
asi como fomentar el desarrollo del sector productivo de bienes y servicios;

Programar y dirigir la elaboracién de estudios mediante los cuales se detecten
las necesidades de actualizacion y capacitacion de los profesionistas que
laboran en el sector privado y dar respuesta a las necesidades de educacion
continua del Instituto;

Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccion de Planeacion y Vinculacion y a
las instancias involucradas, la utilizacion de materiales de expresion grafica y
audiovisual que sirvan de instrumentos de comunicacién continua en la
realizacion de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del
Instituto;

Establecer relaciones con instituciones sociales, publicas y privadas para apoyar
coordinadamente la realizacion de actividades académicas, culturales vy
recreativas que realice el Instituto;

Participar en la integracidbn de la estadistica béasica y los sistemas de
informacion del Instituto; vy,

Las demas que le sefnale el Director de Planeacion y Vinculacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION

1.

Gestionar y establecer convenios de coordinacién y colaboracion con
Instituciones publicas, privadas y sociales, como complemento del desarrollo
académico del alumno;

Elaborar un catdlogo de dependencias y empresas privadas del sector
productivo, en las que se pueda emplear prestadores de servicio social, y realizar
residencias profesionales y viajes de estudio y visitas industriales por parte de
los alumnos del Instituto;

Gestionar ante las instancias que corresponda, la obtencion de patentes,
licencias y franquicias requeridas por el Instituto para proteger y promover los
resultados del Programa de Desarrollo Tecnolégico;

Instrumentar los mecanismos, mediante los cuales se importe el equipo
requerido por el Instituto, cuando por sus caracteristicas éste no exista en el
pais;
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10.

11.

12.

13.

Gestionar el suministro de materiales técnicos destinados al Programa de
Desarrollo Tecnoldgico;

Dar seguimiento a la contratacion de servicios que preste o reciba el Instituto,
de acuerdo con los convenios de vinculacién realizados con el sector publico;

Tramitar, cuando se requiera, la exportacion o transferencia de tecnologia,
materiales, maquinaria y equipo desarrollado por el Instituto;

Detectar a los alumnos destacados en el ramo del desarrollo empresarial y
proponer su participacion en los Concursos Nacionales Empresariales;

Tramitar estadias técnicas para docentes e investigadores, con el sector publico,
social y privado;

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con
la normatividad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le
fueron encomendadas;

Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la
institucion;

Promover y organizar los concursos a nivel regional de creatividad, Impulsa y
emprendedores; vy,

Las demas que le sefale el Subdirector de Planeacién y Vinculacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

1.

Desarrollar la comunicacién interna y externa entre la comunidad tecnolégica y
la sociedad sobre las actividades académicas, culturales, sociales y politicas a
desarrollar por el Instituto;

Elaborar el Programa de Comunicacion Social del Instituto, conforme a las
politicas y lineamientos en materias de prensa y difusion, establecidas por las

autoridades correspondientes en materia de Comunicacion;

Disefar, elaborar e integrar el Programa Editorial del Instituto y someterlo a la
aprobacion de la Direccion General,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccion General y a las instancias
involucradas la utilizacion de materiales de expresion grafica y audiovisual que
sirvan como instrumentos de comunicacién continua en la realizacion de
actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del Instituto;

Coadyuvar, en coordinacion con las unidades administrativas del Instituto, la
realizacion de ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte del
proceso de difusion de sus actividades;

Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacion periodistica y
documental que se relacione con el funcionamiento del Instituto;

Realizar la emision de boletines de prensa escrita, radio y television, inserciones
periodisticas y demas publicaciones que se relacionen con el funcionamiento del
Instituto;

Organizar y controlar la elaboracion periddica de boletines, circulares, folletos,
tripticos y poster tendientes a informar sobre las actividades relevantes que se
realizan dentro y fuera del Instituto;

Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes el
material audiovisual en materia académica y de vinculacion del Instituto;

Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y deméas publicaciones sobre
las actividades del Instituto;

Gestionar a la contratacion de servicios de impresion y ediciébn requeridos,
cuando por la naturaleza y caracteristicas de los documentos se deban realizar
por organismos ajenos al mismo, observando para ello los convenios celebrados
por el Instituto;

Examinar espacios de difusion en medios masivos de comunicacion para difundir
las actividades que desarrolla el Instituto;

Tramitar ante instituciones publicas o privadas, apoyos para la difusion de
eventos y actividades que desarrolla el Instituto;

Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen Institucional,
para la promocion, eventos y actividades del Instituto;

Atender los requerimientos que en materia de difusion le presenten las unidades
administrativas del Instituto;
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16.

17.

18.

19.

Realizar la difusién de la oferta educativa del Instituto, para captar aspirantes a
nuevo ingreso y/o programas de educacion continua, en coordinacion con el
Departamento de Control Escolar y la Subdireccion Académica;

Asistir a la Direccion General en la preparacion de carpetas informativas, juntas
directivas, informes y demas actividades;

Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la
institucion; vy,

Las demas que le sefale el Subdirector de Planeacién y Vinculacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.3 DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO
SOCIAL

Tramitar la documentacion requerida por el alumnado para realizar Residencias
Profesionales y Servicio Social;

Registrar, controlar y dar seguimiento a los alumnos que realizan Residencias
Profesionales y Servicio Social, asi como la entrega oportuna de reportes que
estos presenten;

Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos que
coadyuven a la realizacion de Residencias Profesionales y Servicio Social;

Propiciar que las actividades de Residencias Profesionales y Servicio Social
estén enfocadas a promover el desarrollo de la region;

Gestionar ante Organismos Publicos y Privados los espacios para el
cumplimiento de Residencias Profesionales y Servicio Social por parte del
alumno y/o pasante de este requisito legal;

Elaborar e impartir el curso de induccion de servicio social a los alumnos que
reuinan los requisitos para brindarles una asesoria y orientacion con el objeto de
crear el compromiso en €l con la sociedad;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Presentar ante las empresas o instituciones a los alumnos y/o pasantes que
realizaran Residencias Profesionales y Servicio Social;

Supervisar las actividades de Residencias Profesionales y Servicio Social con
el propésito de que se lleven a cabo, respetando el reglamento vigente;

Dar seguimiento a los programas de Residencias Profesionales y Servicio Social
vigentes en el Instituto para su cumplimiento;

Tramitar las constancias de cumplimiento de las Residencias Profesionales y
Servicio Social del Instituto para su liberacion;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region, para
poder contactarlas;

Participar en la realizacién del seguimiento de egresados en el Instituto para
detectar deficiencias en su proceso de formacion;

Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto;

Elaborar y desarrollar los programas de trabajo de Residencias Profesionales y
Servicio Social del alumnado, con el propdésito de llevarlas a cabo;

Participar en la incorporacion laboral de los egresados del Instituto al sector
productivo de bienes y servicios;

Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de una manera
eficiente; y,

Las demas que le sefale el Subdirector de Planeacién y Vinculacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.2 DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION

1.

Disefiar y administrar los programas y proyectos de desarrollo institucional,
considerando las acciones que permitan aprovechar racionalmente los recursos
con que cuenta el Instituto, asi como evaluar su cumplimiento;

Elaborar los planes y proyectos institucionales de desarrollo del Instituto,
sometiéndolos a la consideracion del Director General y vigilar su difusion vy
cumplimiento;
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10.

11.

12.

Proponer al Director General los programas generales que requiera, para dar
cumplimiento a sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrices
del desarrollo educativo;

Realizar las acciones de evaluacién programatico-presupuestal del Instituto y
presentar los resultados al Director de Planeacién y Vinculacion;

Informar al Director de Planeacién y Vinculacibn de las actividades
programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para
el cumplimiento de los objetivos;

Proponer y establecer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones
estratégicas, asi como su respectiva difusion;

Formular y proponer al Director de Planeacion y Vinculacién, los mecanismos
para el seguimiento, evaluacién y control de los programas a realizar por el
Instituto;

Integrar las propuestas de modificaciones a la estructura administrativa del
Instituto y presentarlas a la consideracion del Director de Planeacion y
Vinculacion;

Organizar y controlar en el ambito de su competencia, las actividades de
programacion y evaluacion presupuestal de las unidades administrativas a su
cargo;

Desarrollar la programacion detallada con la finalidad de integrar y desarrollar
los formatos para la autorizacion de plazas, con base en el crecimiento natural
del Instituto;

Coordinar la realizacion de la reprogramacion del presupuesto autorizado con el
propdsito de establecer los mecanismos de reorientacién de recurso en partidas
presupuestadas; y,

Las deméas que le sefiale el Director de Planeacion y Vinculacién y otras
disposiciones normativas aplicables.
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1.2.2.1 PARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
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10.

11.

Elaborar planes y programas de desarrollo financiero a corto, mediano y largo
plazo del Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente con el propésito de
fortalecer el ideario institucional;

Organizar la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo, incluyendo las
fortalezas y debilidades del Instituto, las oportunidades y amenazas de su
entorno, asi como el informe de evaluacion, para establecer los mecanismos a
seguir dentro del ideario institucional,

Disefiar y proponer modelos de evaluacion financiera institucional y coordinar
su aplicacion en las areas sustantivas, en coordinacion con el Departamento de
Estadistica y Evaluacion;

Administrar el banco de informacion financiera de las areas del Instituto para su
sistematizacién y 6ptima utilizacion;

Promover que los actores de la docencia, investigacion, vinculacion vy
administracion sean capaces de autoevaluarse y prever o corregir desviaciones
financieras de los proyectos;

Vincular los resultados de la evaluacion financiera institucional, con el propésito
de establecer mecanismos de retroalimentacion entre el personal docente y no
docente;

Respaldar la gestion de financiamiento derivado no solo de los logros y avances
encontrados en la evaluacion institucional, sino también de los obstaculos, afin
de establecer mecanismos de evaluacion acertados;

Realizar en seguimiento de los programas e indicadores institucionales para
ver el cumplimiento de los mismos y detectar las areas de oportunidad;

Elaborar e integrar la evaluacion programatica presupuestal del Instituto con la
finalidad de obtener un seguimiento veraz y oportuno del presupuesto ejercido
y brindar un control éptimo;

Asesorar, integrar y elaborar el anteproyecto de inversion del Instituto de acuerdo
a los lineamientos establecidos por instancias superiores, con base en el
crecimiento natural correspondiente;

Vigilar el ajuste de la instalacion del equipo y maquinaria con relaciéon al

programa de inversion y a las especificaciones de calidad y cantidad
establecidas e informar las anomalias para su atencién inmediata;
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12.

13.

14.

Verificar que el material y equipo remitido al Instituto por diversas instancias
cumpla con las cantidades, precio y caracteristicas programadas, cubriendo las
necesidades del entorno;

Realizar con las areas correspondientes el seguimiento y control del equipo y
maquinaria que no se use en el Instituto para propiciar su uso transito
interinstitucional; y,

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

1.2.2.2 PARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACION

1.

Formular la integracion de la estadistica basica del Instituto y sistemas de
informacion con la finalidad de mantener actualizados los indicadores e indices
institucionales;

Interpretar los estudios de factibilidad para la deteccion de necesidades de
servicios de educacion superior tecnolégica en la region;

Realizar la evaluacién del Programa Operativo Anual en conjunto con la
Subdireccion de Planeacion, con base en los programas institucionales
marcados en el Plan Institucional de Desarrollo;

Integrar la informacion para el reporte nacional de estadistica basica de
Educacion Superior con el propésito de mantener la informacion actualizada;

Proponer al Subdirector de Planeacidén, objetivos, metas y actividades
relacionadas con la captacién, andlisis, procesamiento, actualizacion y difusion
de la informacion que se genera en las diferentes areas, para la integracién del
Programa Operativo Anual del Instituto, con base en el Plan Institucional de
Desarrollo y en los indicadores de estadistica basica;

Elaborar los indicadores basicos institucionales por periodo con la finalidad de
dar seguimiento a los indices sustantivos del Instituto;

Establecer el procedimiento de recoleccion y realizar el trabajo de concentracion
y analisis de datos estadisticos con la finalidad de detectar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas existentes en el Instituto;

Determinar las necesidades de informacion y estadistica que requieran las
diversas areas del Instituto y producirla en funcion de su uso;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proporcionar asistencia técnica para la produccion de informacién estadistica
que se genere en otras areas del Instituto, con la finalidad de homogeneizar la
informacion;

Ofrecer a los usuarios internos toda la informacion requerida y a los usuarios
externos toda la informacién disponible;

Generar indicadores estadisticos que permitan evaluar y planear los programas
y actividades institucionales;

Establecer un diagnostico de los modelos de referencia en el registro de indices
escolares, con el propésito de establecer mecanismos de evaluacion;

Establecer mecanismos de seguimiento de la plantilla laboral del Instituto con el
propoésito de mantener actualizada la informacion del personal docente y no
docente;

Integrar la informacion inherente a los recursos materiales y servicios para
formular los indicadores del Instituto;

Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de una manera
eficiente;

Elaborar y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las areas de los
resultados obtenidos de la evaluacién del plan de trabajo anual, promoviendo la
mejora continua del Instituto;

Participar en la integracidbn de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto; v,

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

1.2.2.3 PARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

1.

2.

Organizar el registro y control escolar que se realice en el Instituto;

Elaborar las constancias, certificados y diplomas a que se hagan acreedores
los estudiantes del Instituto;
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10.

11.

12.

13.

14.

Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de
alumnos, asi como establecer los mecanismos y procedimientos para el registro
de cambios, bajas temporales y definitivas de los estudiantes;

Llevar el seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas de
los alumnos e integrar sus expedientes;

Publicar, en coordinacion con la subdireccion Académica y el Departamento de
Desarrollo Académico los horarios de inscripciones asi como fechas de
examenes en sus diferentes modalidades, a fin de hacerlos del oportuno
conocimiento de los alumnos;

Asesorar y orientar al alumnado en los tramites escolares que deban realizar
para la formalizacidbn de sus estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la
normatividad en la solucion de problemas administrativos que se les presenten;

Apoyar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso;

Integrar un sistema agil, eficiente y econémico para el registro de evaluaciones
y la expedicion de documentos oficiales que ampare los estudios realizados en
el Instituto;

Elaborar estadisticas que reflelen numéricamente la situacion escolar,
reportandolas a la Subdireccion de Planeacion para la toma de decisiones;

Dar cumplimiento y supervisar que el personal a su cargo cumpla con la
normatividad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le
fueron encomendadas;

Mantener actualizado el software que se utiliza para el registro de alumnos de
acuerdo con los procedimientos de control escolar;

Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en
los términos y calendarios establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnolbgicos de la Federacion;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores;

Gestionar cambios de adscripcion de carrera, convalidacién de estudios,

revision, revalidacion o equivalencia de estudios, examenes especiales y otros,
cuando estos sean solicitados;
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15.

16.

17.

18.

Elaborar concentrado final de indices de desercion, bajas temporales y
definitivas de los alumnos del Instituto;

Expedir fichas de admision a alumnos aspirantes a ingresar al Instituto;

Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de una manera
eficiente; y,

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

1.3 DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1.

10.

Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos
humanos, materiales y financieros, asi como servicios generales del Instituto;

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto;
Coordinar la seleccion y contratacion del personal del Instituto;

Controlar la organizacién de las plazas, categorias docentes y puestos
administrativos del Instituto;

Supervisar el programa de induccion, capacitacion y desarrollo de personal con
el &rea académica correspondiente, con el propésito de elevar la productividad

del Instituto en todas sus funciones y niveles;

Participar con la Direccion de Planeacion y Vinculacion en las evaluaciones del
ejercicio del presupuesto asignado al Instituto;

Participar en la conformacion del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto,
asi como la vigilancia del mismo;

Emitir los estados financieros que deba presentar la Direccion General a la Junta
Directiva e instancias correspondientes;

Controlar el presupuesto y contabilidad de las operaciones del Instituto;
Organizar la contratacion de bienes y servicios que requiera el Instituto, previa

autorizacion del Director General, apegandose a la normatividad aplicable y a
la disponibilidad presupuestal;
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11.

12.

13.

14.

15.

Integrar, con el apoyo de las unidades administrativas del Instituto, el programa
de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, observando los
lineamientos que regulan su ejecucion;

Instrumentar mecanismos para la administracion de los servidores publicos
docentes y administrativos del Instituto;

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios generales al Director General
para la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto;

Representar al Director General del Instituto en los actos y comisiones
especiales que se encomienden; y,

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

1.3.1 DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.

Controlar la aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto
de servicios personales derivados del funcionamiento del Instituto;

Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Instituto
autorizados por la Junta;

Desarrollar programas de induccion para el personal de nuevo ingreso,
conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas del Instituto;

Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacion y
desarrollo del personal no académico;

Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencia y
puntualidad del personal;

Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, néminas vy
expedientes del personal;

Expedir con caracter oficial las constancias de nombramiento, hojas de servicio,

credenciales y demas documentos que acrediten la relacion laboral entre el
Instituto y el personal;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, promocion y
percepciones, necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal;
Dar cumplimiento y supervisar que el personal a su cargo cumpla con la
normatividad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le

fueron encomendadas;

Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la
institucion;

Detectar las necesidades de servicios en materia de recursos humanos del
Instituto;

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto;

Realizar la evaluacién del desempefio de la comunidad laboral del Instituto;

Realizar la evaluacion del clima organizacional, para la propuesta de actividades
de mejora;

Elaborar los contratos al personal de conformidad con la normatividad aplicable
del Instituto;

Mantener actualizadas las bases de datos del personal para realizar el calculo
de pagos al Instituto Mexicano del Seguro Social; y,

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

1.3.2 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1.

Proponer actividades para la administracion de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para optimizar los recursos financieros
y cumplir con las disposiciones que en materia de racionalidad y austeridad
presupuestal emitan las autoridades competentes;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el Departamento a su cargo, a efecto de verificar que se estén
realizando de acuerdo a lo programado y presupuestado;
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10.

11.

12.

13.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacidén y superacion profesional para
el personal técnico y administrativo a su cargo, a efecto de que el personal cuente
con los recursos necesarios para el desarrollo de su trabajo;

Presentar el calculo y andlisis referente a seguridad social, a efecto de cubrir
las cuotas obrero-patronales correspondientes con oportunidad;

Integrar los sueldos y salarios del personal docente y administrativo, para
proporcionar todas las prestaciones establecidas de acuerdo a ley;

Presentar las declaraciones anuales de sueldos y salarios, a efecto de cumplir
con las disposiciones fiscales vigentes;

Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, a efecto de retroalimentar
con la informacién necesaria para su elaboracion;

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos, a efecto de no desfasarse en él y contar
con los recursos en tiempo y forma;

Vigilar la aplicaciéon y funcionamiento de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacion, egresos e ingresos propios del Instituto, a efecto de obtener
informacion veraz y oportuna;

Presentar el célculo y andlisis de los impuestos federales y estatales, para
cumplir con las disposiciones fiscales vigentes;

Analizar los subsidios recibidos por parte del gobierno federal, estatal e ingresos
propios, a efecto de ejercerlos en los rubros para los cuales fueron destinados;

Establecer la coordinacion necesaria con los bancos, orientada a obtener los
servicios mas convenientes a las necesidades de operacién del Instituto, a efecto
de contar en cualquier tiempo con la disponibilidad de los recursos financieros;

Analizar y presentar en forma mensual los estados financieros del Instituto, a

las diferentes autoridades federales, estatales e internas, a efecto de conocer la
situacion financiera e integrarla a la cuenta publica correspondiente;
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14.

15.

16.

Analizar y presentar en forma trimestral el informe del ejercicio del gasto a las
diferentes autoridades federales, estatales e internas, efecto de que conozcan
la aplicacion de los recursos a las partidas presupuestadas;

Elaborar y proponer estudios para la deteccion de las necesidades de recursos
financieros del Instituto, para contar con ellos con oportunidad; y,

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

1.3.3 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

Controlar la adquisicion y suministro de recursos materiales y de los servicios
generales necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas
del Instituto;

Aplicar las Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Michoacan de Ocampo, asi como las disposiciones legales y
administrativas complementarias, que contribuyan al adecuado manejo y control
de los recursos materiales y servicios generales en el Instituto;

Elaborar el Plan Anual de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
sometiéndolo a la consideracion del Subdirector de Servicios Administrativos;

Disefar y operar los procedimientos para la adquisicién y suministro adecuado
y oportuno de bienes y servicios a las diferentes unidades administrativas;

Proporcionar los servicios de mantenimiento, adaptaciéon y conservacion de
edificios destinados a labores administrativas, académicas y de extension;

Realizar la integracion y actualizacién del inventario de bienes muebles e
inmuebles;

Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contemplados en el Programa
Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios del Instituto, en estricto

apego a las disposiciones legales y administrativas que regulan esta accion;

Vigilar, controlar y supervisar la red general del agua y red eléctrica del Instituto;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccién civil, tendientes a
prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto;

Controlar el parque vehicular propiedad del Instituto y fijar el procedimiento
administrativo para su asignacion, reparacién, suministro de combustible y
lubricantes, asi como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion;

Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a
satisfacer las necesidades del Instituto;

Coordinar los servicios de fotocopiado, engargolado, mensajeria, intendencia,
jardineria, vigilancia y demas que requieran las unidades administrativas del
Instituto;

Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el
optimo funcionamiento del Instituto;

Realizar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del Instituto, y realizar las gestiones y procesos necesarios para la
ejecucion de los mismos;

Realizar el mantenimiento constante a las fosas sépticas y cisternas para la
prevencion de la contaminacion del agua por mal uso, asi como ejecutar el
mantenimiento procedente de la generacion de aguas residuales de los bafios y
oficinas;

Vigilar y supervisar el adecuado uso de los combustibles, que el personal a su
cargo utiliza para la realizacion de sus actividades laborales;

Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y
latas, que permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en

su area laboral; y,

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- El presente Manual Administrativo de Organizacion entrara en vigor el dia
siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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Segunda. Se abroga el Manual Administrativo de Organizacién del Instituto
Tecnologico Superior de los Reyes, Michoacan publicado en la Sexta Seccion, Tomo
CLI nimero 54 del Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacén de Ocampo, de fecha 20 de Junio de 2011, y se dejan sin efecto todas
las disposiciones de caracter administrativo en lo que se oponga al presente Acuerdo.

Tercera.- Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas expedidas en
materia de organizacion que se opongan al presente Manual Administrativo de
Organizacion.

Morelia, Michoacdn de Ocampo, a 23 de Junio de 2016.

ATENTAMENTE

ALFREDO RAMIREZ BEDOLLA
GOBERNADOR DEL ESTADO

CARLOS TORRES PINA
SECRETARIO DE GOBIERNO

LUIS NAVARRO GARCIA
SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

GABRIELA DESIREE MOLINA AGUILAR
SECRETARIA DE EDUCACION
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https://directorio.michoacan.gob.mx/oficina/544/localizacion
https://directorio.michoacan.gob.mx/oficina/643/localizacion

Las presentes firmas corresponden al Manual Administrativo de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior
de los Reyes, Michoacan.
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