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: de Michoacén de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo le
confieren los articulos 47, 69 fraccion XXII, 62, 65 y 66 de la Constitucién Politica del
- Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 2°, 3°, 5°,6° y 9° de la Ley Organica
© dela Administracién Publica del Estado de Michoacéan de Ocampo; 5°, 8° y 9° del Reglamento
. Interior de la Administracion Piblica Centralizada del Estado de Michoacan; y,

Que la finalidad del presente Manual es establecer un documento normative de orientacién
. y apoyo a los servidores piiblicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Hidalgo,

. Que mediante acuerdo No. $.0.52.021214.04, establecido en la L1l/4ta sesién ordinaria del
. afio 2014 de la Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Hidalgo;
¢ celebradael 02 de diciembre de 2014, se autorizé la estruc‘mra oroamca, por lo que se hace

Que en la LV1/4ta sesion ordinaria del afio 2015 la Junta Directiva del Instituto Tecno]ogxco

periodicooficial@michoacan.gob.mx

CONTENIDO
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

MANUAL DE ORGANIZACION DELINSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD HIDALGO

SILVANO AUREOLES CON EJO, Gobemnador Constimciona.l del Estado Libre y Soberano

CONSIDERANDO

Que la revision y actualizacién de las disposiciones normativas que regulan a las
dependencias coordinaciones y entidades de la Administracion Publica Estatal, bajo los
principios rectores de legalidad, certeza, objetividad y equidad, deben prevalecer en todo
ordenamiento legal.

Que el presente Manual de Organizacion muestra la informacién de los antecedentes del
Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Hidalgo, las disposiciones juridicas que rigen su
operacion, la estructura organica autorizada, orzambrama y funciones de las unidades
administrativas que la integran.

para el cumplimiento de sus objetivos, facultades y funciones asignadas.

necesario adecuar su marco normativo.

Superior de Ciudad Hidalgo, celebrada el 02 de diciembre del 2015, aprob6 el Manual de
Organizacion para completar el marco normativo del mismo.

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD HIDALGO

I.ANTECEDENTES

Mediante la firma del Convenio de Coordinacion entre la Federacion
y el Estado de Michoacan para la creacion, operacion y apoyo
financiero del Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Hidalgo,
realizada en diciembre del 2000, se establece que la Educacién
Superior Tecnolégica requiere incorporar en sus planes, programas
y anuestra cultura, los avances cientificos y tecnoldgicos con una

~actitud critica e innovadora que contribuya a satisfacer las

necesidades de la comunidad y responda a los requerimientos del
desarrollo nacional con profesionistas y técnicos responsables
que tengan una preparacion competitiva.

Conforme a las estrategias del Programa de Desarrollo Educativo,
la creacién de nuevas instituciones pablicas de ensefianza superior
se realizara bajo mecanismos de corresponsabilidad del gobierno
federal y el gobierno del Estado.

En el ambito Estatal, se ha establecido la linea de accién prioritaria
de prestar servicios educativos de nivel superior, de manera eficaz;
en relacion con los lineamientos nacionales, con la finalidad de
promover y fortalecer el desarrollo de la investigacién cientificay
tecnoldgica en todas sus modalidades como un instrumento para
apoyar el crecimiento, generar conocimiento, crear, innovar y
adaptar tecnologias para la aplicacién y solucién a problemas
locales, regionales y estatales.

Asi, el 15 de junio de 2001 se publica en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacén de Ocampo el

Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad
Hidalgo.

Con el objeto de regular la estructura orgéanica y funcionamiento de
las unidades administrativas adscritas a este Organismo Publico
Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios
denominado Instituto Tecnologico Superior de Ciudad Hidalgo,
con fecha 09 de mayo de 2011, se publica en el Periédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacén de Ocampo
el Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Ciudad Hidalgo.

Asimismo, se sujetara al acuerdo por el que se constituye la Comisién
de Gasto-Financiamiento del Estado de Michoacéan de Ocampo y el
Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico
y, Modernizacién de la Administracién Pablica del Estado de
Michoacan de Ocampo, al objetivo y atribuciones sicuientes:

1. OBJETIVO

Impartir ¢ impulsar educacion superior tecnolégica de calidad,
desarrollar y fomentar investigacion cientifica y tecnolégica, brindar
un servicio educativo de forma integral, que contribuyan a elevar la
calidad de vida de la sociedad, vinculada con las necesidades del
desarrollo regional, estatal y nacional.

III. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5° del Decreto de creacion

del Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Hidalgo, le
corresponde el gjercicio de las atribuciones siguientes:

I Impartir educacién superior tecnoldgica, a nivel.de -

Licenciatura, Maestria y Doctorado, -asi como cursos de. -
actualizacion, especializacién y superacion académica, en
sus modalidades escolar y extraescolar;

1L Desarrollar e impulsar investigacioneé cienﬁﬁcas y
tecnolégicas que contnbuyan al desarrollo regional, estatal
y nacmnal

IIL. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas

de estudio, de investigacién y de extension de conformidad
con las disposiciones aplicables, que garanticen una
formacién profesional, cultural, cientifica y tecnolégica
integral;

v. Establecer los procedimientos de seleccion e ingreso de
los aspirantes, incluyendo exdmenes de conocimientos y
psicométricos;

V. Celebrar convenios o acuerdos de intercambio académico
y cientifico con organismos nacionales ¢ internacionales
similares;

VL. Organizary desarrollar programas permanentes de servicio
social para sus alumnos y pasantes;

VII.  Coadyuvar a la preparacion técnica de sus trabajadores
para su mejoramiento econdmico y social;

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

IX. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Puablica, la
revalidacién y reconocimiento de estudios y equivalentes
en relacion con los tipos de educacidn que imparta;

X. Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos,
desarrollo de prototipos y capacitacién técnica a los
sectores plblico, social y privado que lo soliciten;

XI1. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas
que contribuyan al desarrollo integral del educando;

XKIL.  Patrocinary organizar congresos, asambleas, concursos y
otros eventos de caracter académico, cultural y deportivo;

XII1. Promover y editar obras que contribuyan a enriquecer el
quehacer educativo y a la difusién de la cultura y del

conocimiento cientifico y tecnolégico;

XIV. Capacitar y procurar la superacién de su personal docente,
técnico y administrativo;

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

XVI1. lmpulsar estrategias de participacion y concertacion con
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los sectores publico, privado y social, para proyectar
actividades productivas con los mas altos niveles de

XV, n :
planes de organizacion academlca de Ia Secretan de
Educacién Publica, incorporando en sus planes y
programas de estudios los confemdm narhmﬂarei locales
0 regionales necesaiios |u sface

XVIII. Administrar libremente su patrimonio de conformidad con
las disposiciones aplicables; v,

XIX. Realizar en general todas aquellas que contribuyan al
cumplimiento del objetivo del Instituto. -

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Director General.

1l

Direccién Académica.
1.1.1  Subdireccién Académica.
1.1.1.1 Divisién de Ingenierfa Industrial.

1.1.1.2 Divisién de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

-1.1.1.3 Divisién de Ingenieria Mecatrénica.
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1.1.1.6 Divisién de Ingenieria en Gestién
Empresarial.

1.1.1.7 Divisién de Ingenieria en Nanotecnologia.

1.1.2 Subdireccién de Investigacién y Posgrado.

1.1.2.2 Departamento de Desarrollo Académico
y Educacion Continua.
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Direccién de Planeacion y Vinculacién.
1.2.1  Subdireccién de Planeacién.

1.2.1.1 Departamento de Planecacién,
Programacion y Presupuesto

1.2.1.2 Departamento de Estadlstlca, Evaluacién
y Calidad.

1.2.1.3 Departamento de Servicios Escolares.

, 1.2.2 Subdireccién de Gestién Tecnoldgica y

Vinculacion.

Vinculacién.
1.2.2.2 Departamento de Extension Fducativa.

1.2.2.3 Departamento de Centro de Negocibs.

1.3 Subdireccién de Administracién y Finanzas.

i.3.1 Departamento de Contabiiidad y Recursos

anpiarnc
anCICICS.

&)

1.3.2  Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1.3.3 Departamento de Recursos Humanos.
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V1. BEFINICIONES

Para efectos del presente Manual de Organizacion se entendera
por:

1. Alumnos: A los alumnos del Instituto Tecnolégico
Superior de Ciudad Hidalgo;

2. Decreto: Al Decreto de creacion del Instituto Tecnologico
Superior de Ciudad Hidalgo;

3. Director General: Al Titular del Instituto Tecnolégico
Superior de Ciudad Hidalgo;

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

W

Junta: A la Junta Directiva del Instituto Tecnolégico
Superior de Ciudad Hidalgo;

6. Instituto: Al Instituto Tecnoldégico Superior de Ciudad
Hidalgo; ' '
s Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto;

8. Manual: Al Manuél de Organizacion del Instituto
Tecnologico Superior de Ciudad Hidalgo; y,

9 Unidades Administrativas: A las contempladas en el
apartado IV del presente Manual.

VII. FUNCIONES

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

ElInstituto, por conducto de su Director General, tiene a su cargo
el gjercicio de las atribuciones y facultades que expresamente le
confieren los articulos 12 del Decreto; 6° del Reglamento, y otras
disposiciones normativas aplicables.

VIII. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

i. Conducic sus actividades y desempeiiar sus {unciones
conforme-a los principios rectores de certeza, legalidad,
objetividad, imparcialidad, equidad y profesionalismo, asi
como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos
que determine la Junta y el Director General, con estricto



PERIODICO OFICIAL

Miércoles 11 de Mayo de 2016. 9a. Secc.

PAGINAS

38}

10.

11

12.

apego a las disposiciones normativas aplicables y a las
lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracién del superior jerarquico, la
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad corresponda

a1 Tk P [ L . e o oo
ala uluau auuu_umu au vaasu \zﬂ.lsv,

Planear, programar organizar y controlar las actividades
dc la unidad administrativaa su Cargoe, © informar al titula

de la unidad administrativa a la que estén adscritos, sobre
el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad les informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean requeridos por el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos;

Elaborar los proyectos de programa de trabajo anual,
programa operativo anual y proyecto correspondiente a
la unidad administrativa a su cargo, y someterlo a la
aprobacién del superior jerarquico inmediato, conforme a
la normativa aplicable;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funcionesy aquellos que le sean sefialados por el titular de

la unidad administrativa a la que estén adscritos, en

términos de la normativa aplicable;

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto
que corresnonda a la unidad administrativa a su cargo v
someterlo al superior jerrquico inmediato, para su revision
vy autorizacion, conforme a la normativa aplicable;

Acordar con el titular de la unidad administrativa a la que
itos, la resolucién de los asuntos cuya

1
ilidad sea de su L()mpC[CH(.ld,

Atender a alumnos y publico de manera eficaz y oportuna,

en el &mbito de su competencia y conforme alanormativa
aplicable;

Coordinar la ejecucidén de acciones con la unidad
administrativa que corresponda, cuando se requiera, para
el mejor desempenio de sus respectivas actividades;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes del Instituto;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las

comisiones que le sean conferidas conforme a las
disposiciones normativas aplicables e informar
oportunamente del resultado de las mismas;

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el
titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos
¢ informarie del seguimienio de ios mismos, hasta su
conclusién;

Participar en los procesos de certificacion, acreditacién,
mejora y modernizacién administrativa que realice el

“n

10.

Instituto, a fin de promover el fortalecimiento, crecimiento
institucional y calidad educativa; y,

Las demas que le sefiale el titular de la unidad
admmlstratlva a la que estén adscritos y otras

3

iones normativas anlicables,
10nSs nermativas apiicatie

z

DE LA DIRECCIONACADEMICA

Revisar los proyectos de disposiciones normativas para
regular la actividad académica del Instituto y proponerla
al Director General, una vez aprobada por la Junta,
difundirla entre las Unidades Administrativas y vigilar su
cumplimiento;

Conducir la elaboracién de lineamientos, directrices de
caracter académico y de investigacidn, 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, investigacion y extension académica,
que se aplican en el Instituto, a efecto de contribuir a una
mejor formacidn profesional, cultural académica y

" tecnoldgica de los alumnos;

Supervisar la elaboracion, ejecucién y evaluacidon de
programas de actualizacién académica, dirigidos al personal
docente del Instituto, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Vigilar la operacion del sistema de evaluaciones y expedicidn
de documentos oficiales del Tnc’nm‘ro en apego a las

disposiciones normativas aplicables

Dir xéu Yy evaluar ¢l uSSaTTOuU de los pl?u C3 Yy programas
académicos de estudio del Instituto, mediante la modalidad

virtual;

Conducir la elaboracién de estudio de factibilidad que
contenga un analisis de costo-beneficio sobre la viabilidad
de ampliar Ia oferta educativa en funcion de ia demanda y
del presupuesto asignado al Instituto;

Proponer al Director General, los sistemas y
procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos de ensefianza-aprendizaje;

Dirigir la aplicacién de planes y programas de estudio,
apoyos didacticos, técnicas e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje en el Instituto;

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas de
proyectos de investigacién educativa, cientifica y
tecnoldégica que se llevan a cabo en el Instituto, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion, las acciones de capacitacién a
los sectores publico, social y privado que soliciten asesoria
técnica, en materia de su competencia;
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Controlar que las Unidades Administrativas a su cargo,
gestionen dentro de la esfera de su competencia, los
tramites correspondientes a la titulacién de los egresados
del Instituto, asi como de cualquier otro documento oficial
que se requiera ante diversas autoridades;

Presentar los informes y documentos que le requiera el
Director General en ios términos y piazos establecidos; y,

Las demas que e sefale la Junta, el Director General y
otras disposiciones normativas aplicables.

DELASUBDIRECCIONACADEMICA

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, de acuerdo con las necesidades
e iniciativas planteadas en los programas de la Subdireccién
Académica;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual y programas correspondientes de la Subdireccién y
presentarlos a la Direccion Académica para lo conducente;

Supervisar que las actividades de docencia, investigacién
y vinculacion, se efectiien en apego a las disposiciones
normativas aplicables;

Aplicar la estructura orgénica autorizada y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
desarrollo de las actividades de docencia, investigacion y
vinculacién del Instituto;

Revisar previg diagndstico de necesidades académicas, los

JaXv] [BLES R0 L 2ades acadent

perfiles y .requisitos que los asplrantes a docentes del
Instituto deberdn reunir para su contratacién, a efecto de

IJICSC“LGJ. DCIUD d.L uu CbLUl UCLlCl (11 l.)dld. Su G.U.LUI lLd.blUll

Apoyar en las actividades de reclutamiento, seleccion y

contratacién del personal docente en coordinacién con el -

Departamento de Recursos Humanos;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas
correspondientes en el proceso de seleccion de alumnos
de nuevo ingreso al Instituto, verificando que se cumplan
los requisitos establecidos en apego a las disposiciones
normativa aplicables;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas en la
aplicacién de los Lineamientos Académicos-
Administrativos, relativo a inscripciones, reinscripciones,
evaluacion y acreditacion de asignaturas, convalidacion de
estudios, resolucion de equivalencia de estudios, traslado
estudiantil, movilidad estudiantil y titulacién de los
alumnos del Instituto;

Elaborar en coordinacidn con la Subdireccion de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion, las acciones de capacitaciorn,
dirigidas a los sectores publico, social y privado que
soliciten asesoria técnica, en materia de su competencia;

Supervisar que las Unidades Administrativas a su cargo,‘

[
o

12,

13.

14.

16.

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

Admmxstratlvas respectlvas en actividades que emanen
de los planes y programas establecidos del Instituto;

Supervisar la aplicacion de planes y programas de estudio,
apoyos didacticos, técnicas e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos;

Coadyuvar con la Unidad Administrativa correspondiente
al desarrollo de programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnologica;

Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas
a su cargo, el calendario y horarios de actividades
académicas de las carreras que se impartan en el Instituto;

Presentar los informes y documentos que solicite el
Director Académico en los términos y pla,zos establecidos;
Ys

, Las demads que le sefiale el Director Académico y otras

disposiciones normativas aplicables.

DFE 1.AS DIVISTONES DE CARRERA, EN VIRTUD DE SUJ
NATURALEZA, TIENEN LAS MISMAS FUNCIONES EN

LA MATERIA DE SU COMPETENCIA Y SON DE LAS
DIVISIONES DE: 1.1.1. 1 INGENIERTA INDUSTRIAT, 1.1.12

INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, 1.1.1.3
INGENTERTA MECATRONICA, 1.1.1.4 INGENIER{A

nTA

TR TTORANATY AT A Q

DlUQUllVLl\.//:l, i. 1 J J ll‘ULl‘LLl\lA BN 1 EUCNULUUGLIAD

INFORMATICAS YV COMUNICACIONES,

1.1.1.6

INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL Y, 1.1.1.7
INGENIERIA EN NANOTECNOLOGIA -

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del
Proceso Educativo, en apoyo a la titulacion, desarrollo
curricular y atencién a los alumnos de la carrera, de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por
la Secretaria de Educacién Publica;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual y programas correspondientes de las Divisiones y
presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente;

Planear, coordinar, controlar y evaluar que las actividades
de docencia, investigacion y vinculacion en las dreas
correspondientes a la carrera de su competencia, se
efectlien en apego a las disposiciones normativas aplicables;

Aplicar os planes y programas de estudio, apoyos
didécticos, téciicas ¢ instiuiiciitos paia la evaluacion del
aprendizaje en apego a las disposiciones normativas

aplicables;

Proponer en coordinacién con las Unidades Administrativas
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correspondientes a la Subdireccién Académica, mejorasy
actualizacién a los programas de estudio, apoyos
didacticos, técnicas e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas
de las carreras que se impartan en ¢l Instituto y controlar
su desarrollo;

Coordinar los proyectos de produccién académica y de

_investigacion cientifica y tecnologica en las dreas de cada

carrera relacionadas con la vinculacién del Instituto con el
sector productivo de bienes y servicios de la region y
controlar su desarrollo;

Elaborar las propuestas de programas de estudio con
contenidos particulares locales o regionales necesarios que
contribuyan a satisfacer las necesidades de la comunidad
en las areas de cada carrera de conformidad a las
disposiciones legales aplicables, y presentarlas a la
Subdireccién Académica para lo conducente;

" Participar con las unidades administrativas correspondientes

del Instituto, en aspectos relacionados con la definicién de
métodos educativos y elaboracion de apoyos didécticos,
asi como la elaboracion de précticas, analisis, metodologiay
evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje;

Desarrollar proyectos de investigacién educativa orientados
a la evaluacion de ingreso, seguimiento curricular y de
egresados, niveles de aprovechamiento, especialidades y
determinacion de la oferta educativa y de las necesidades
profesionales de laregion;

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencién de
los alumnos de la carrera relacionada con cargas académicas,
procesos y seguimiento académica-administrativo, de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de
titulacion, revalidacion, convalidacién y equivalencias, asi
como la legalizacion de planes de estudios, entre otros, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Informar al Subdirector Académico las actividades de
promocion de los servicios de investigacion e innovacion
al sector productivo, local, regional estatal y nacional e
internacional, Proponer programas para la formacién de
investigadores, asi como coordinar los proyectos de
investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica en las areas
de las carreras que se lleven a cabo en el Instituto y controlar
su desarrollo;

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos y eventos que propicien la superacion y

actualizacion profesional del personal docente de las areas
de las carreras del Instituto;

Elaborar el calendario y horario de actividades académicas
de la carrera a su cargo, en coordinacion con la Subdireccion
Académica;

16.

17.

18.

19.

21.

&}

(O3]

talleres, laboratorios asignados a las Divisiones de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Aplicar las normas y el procedimiento para la integracién
y operacién de la academia de cada carrera, para realizar
actividades cientificas, tecnoldgicas y de vinculacion, y
que integra a los profesores que atienden el plan de estudios
correspondiente; -

Participar en la realizacién de eventos estudiantiles de
orden académico que contribuyan a elevar la calidad del
proceso educativo, impartiendo cursos, asesorias y tutorias,
asi como para impulsar el trabajo académico;

Apoyar a los alumnos en ¢l asesoramiento de materias y
elaboracién de proyectos de investigaciéon multidisciplinaria
y dar seguimiento al desempefio académico de los alumnos
de cada carrera;

Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
desarrollo de las actividades de docencia, investigacién y
vinculacién del Instituto;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Division 'y
con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacion; y,

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

DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y
POSGRADO 3

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, de acuerdo con las necesidades
e iniciativas planteadas en los programas de la Subdireccion
de Investigacion y Posgrado;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual y programas correspondientes de la Subdireccién de
Investigacién y Posgrado y presentarlos a la Direccién
Académica para lo conducente;

Planear, disefiar, coordinar y vigilar el desarrollo de
programas y proyectos cientificos y tecnoldgicos que se
lleven a cabo en el Instituto;

Conducir la elaboracién de bases, criterios y politicas para
un plan anual institucional de investigacién cientifica, de
innovacion tecnoldgica y superacion académica;

Integrar grupos de trabajo para el desarrollo de proyectos
de investigacién que sean aprobados;

Proponer y organizar en coordinacién con el Director
Académico, los planes y programas de estudio del nivel de
posgrado, asi como la elaboracion de calendarios y horarios
de las actividades académicas, atencién de alumnos
relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico-

administrativo y presentarlas a la Direccién General para

oIt a i (S 1w 81
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10.

11

14.

16.

1.1.2.1

su analisis y tramite para autorizacion;

Desarrollar y coordinar actividades de promocién de los
servicios de investigacion e innovacién al sector productivo
local, regional, estatal, nacional e internacional a fin de
impulsar la divulgacién de la investigacion cientifica y
tecnologica en la comunidad institucional y su entorno de
influencia a través de medios impresos y electronicos, ast
como larealizacidn de congresos y seminarios, entre otros;

Colaborar con investigaciones de otras instituciones y areas
del conocimiento en el estudio interdisciplinario de los
problemas de la educacién y fomentar el desarrollo de
estancias académicas;

Elaborar los estudio de factibilidad, que contenga un anlisis
de costo-beneficio sobre la viabilidad de ampliar la oferta
educativa en funcion de la demanda y del presupuesto
asignado al Instituto;

Supervisar y evaluar el desarrollo de la investigacion,
ciencias bésicas, innovacién y desarrollo tecnoldgico,
desarrollo académico, educacién continua y programa
institucional de tutorias;

Coordinar y llevar a cabo todas las gestiones
administrativas relacionadas con el Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) dependiente
de la Secretaria de Educacién Publica para la asignacién de
recursos econdmicos disponibles para investigacion y
Desarrollo Tecnologico;

Administrar el uso y vigencia del Registro Nacional de
Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnolégicas
(RENIECyT) del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia;

Supervisar y evaluar el desarrollo de la investigacion,
innovacion y desarrollo tecnologico promovidas por el
Tecnologico Nacional de México, a través de la elaboracion
de informes de avance y resultados emanados de la
actividad académica;

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
conformacién, evolucién y erogacién de recursos
econémicos de los Cuerpos Académicos reconocidos por
el Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP) dependiente de la Secretarfa de Educacién
Publica;

Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de
informacién del instituto y promover el enriquecimiento
de conocimientos y acervo cultural del instituto, derivado
de las aportaciones que sobre investigacion realicen
instituciones afines; v,

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

DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
CIENCIAS BASICAS

CAIAS a3V S

10.

11.

12.

Elaborar y proponer ias bases, criterios y politicas para la
elaboracion de planes anuales de investigacion cientifica,
superacion académica y de la aplicacion de las ciencias
bésicas y ejecutarlos una vez que se autoricen; '

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Investigacién y Posgrado
para lo conducente;

Participar en la aplicacién y evaluacion de los planes y
programas de estudio de las diversas carreras a fin de
actualizar y mejorar la calidad en los servicios que imparte
el Instituto;

Coordinar y programar las acciones que establezcan en el
Instituto para el desarrollo de los proyectos de
investigacion basica, innovacidn y desarrollo tecnoldgico,
ademas de lo relacionado con las materias de las ciencias
bésicas;

Promocver en el alumno el conocimiento cientifico y
tecnoldgico, las ciencias bésicas, ast como la comprension
del proceso enseflanza-aprendizaje para facilitar su
desenvolvimiento como individuo y ofertar servicios de
investigacion, a través de cursos, eventos y concursos en
otras instituciones;

. A :
Fomentar en el alumnado las actividades cientificas y
tecnoldgicas incrementando los eventos de concursos

-académicos y de ciencias bésicas, previa autorizacion del

Subdirector de Investigacidén y Posgrado;

Atender a las convocatorias de organismos externos y el
Tecnolégico Nacional de México relacionados con
concursos, proyectos, trabajos y actividades relacionadas
con la investigacion, ciencias basicas, creatividad, asi como
promover una cultura de emprendedores;

Gestionar capacitacion y actualizacién para el personal
docente del Instituto adscrito a la academia de ciencias
basicas, a fin de fomentar su participacién en congresos,
asambleas, reuniones, concursos y otros eventos de caracter
académico;

Coordinar las actividades relacionadas con movilidad
estudiantil en programas nacionales ¢ Internacionales de
investigacién y desarrollo tecnoldgico;

Coordinar las actividades de divulgacién dela cienciay la
tecnologia que realiza el instituto en zonas de alta y muy
alta marginacion;

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la Academia
de Ciencias Bésicas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Coordinar, supervisar y evaluar el Programa Institucional
de Asesorias en Ciencias Bésicas para coadyuvar en la
nivelacién y adquisicién de competencias minimas
requeridas en los alumnos que estudian alguno de los
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programas de ingenieria que ofrece eI instituto; y,

13. Las demas que le sefiale el Subdirector de Investigacion y
Posgrado y otras disposiciones normativas aplicables.
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el desarrollo académico del personal docente, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacién Piblica;

S

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Investigacion y Posgrado
para lo conducente;

3 Difundir los lineamientos tedrico-metodoldgicos para la
planeacién, desarrollo y evaluacién curriculares,
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica;

4. Programar la ensefianza, de conformidad con los planes de
organizaciéon académica de la Secretarfa de Educacion
Publica, incorporando en los planes y programas de estudio,
los contenidos particulares, locales y regionales necesarios
que contribuyan a atender las necesidades de la comunidad
del Instituto, hT‘°V1R anrnhamnr del Subdirector de

Investigaciony Posgrado,

W

Elaborar propuestas que definan y mejoren los métodos
educativos de estudio del Instituto, asi como de apoyos

ceso de e arn
did4cticos para el proceso de ensefianza-aprendizaje y

presentarselas al Subdirector de Investigacion y Posgrado
para lo conducente;

A Fnadvnx rar con lag Tinidades Adm

8. . con ades Adm msnativas en la
elaboramon de propuestas de talleres de capacitacion,
superacion profesional de planes de estudlo, programas y
convenios con otras organizaciones del sector productivo
y social de la region, relacionados con la actualizacion y
mejoramiento del desarrollo académico de los docentes del

Instituto;

7. Vigilar el desarrollo de los planes y programas de caréacter
académico para docentes e investigadores del Instituto, a
fin de contribuir a la formacién profesional de los alumnos
y presentar reportes periodicos de las actividades
desarrolladas al Subdirector de Investigacién y Posgrado;

8. Establecer procesos de desarrollo académico en los &mbitos
de formacién docente, comunicacidén y orientacién
educativa;

9. Elaborar los estudios tendientes a detectar las necesidades
de actualizacién y capacitacion de los docentes que laboran
en el Instituto y ponerios a consideracién dei Subdirector
de Investigacidn y Posgrado;

10. Desarrollar y aplicar los programas de capacitacion,
superacion profesional y actualizacién del personal docente

del Instituto, previa autorizacién del Subdirector de
Investigacion y Posgrado;

11. Conducir y supervisar la atencién de convocatorias dirigidas
a los docentes como lo es el «Programa de Estimulo al

Nagormmaia Nanantan Anarad~ 1 Ta 1A
vesempelic Docentey operado por el Tecnolégice Nacional

de México y otros programas, en estricto apego a las
disposiciones legales aplicables;

17, Establecer orocesos de desarrollo académico en los ambitos

Rl § $34 “oc

de formacmn docente para la obtencién por parte del
personal docente del Perfil Deseable reconocido por el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP) dependiente de la Secretaria de Educacion
Publica;

13, Promover, organizar y supervisar el buen funcionamiento
del centro de informacion, asi como de la adquisicion,
almacenamiento y mantenimiento del material bibliografico
impreso y virtual. Preservar el buen estado de los equipos
y materiales existentes; y,

14. Las demas que le sefiale el Subdirector de Investigacién y
Posgrado y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2.3 DEL DEPARTAMENTO DE TUTORIAS Y
SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS

18 Dirigir y controlar las actividades del Programa
Institucional de Tutorias Académicas que permitan el
desarrollo del proceso del aprendizaje del alumnado, darle
seguimiento evaluando los resultados de la implementaci6n

del programa, r\r\arhn wando en la formacidn i 1n1’Pm~q‘ delos

estudiantes y superacion académica;

2. Elaborar el prograna de irabajo anual, programa operativo
anual v programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccidn de Investigacién y Posgrado
para lo conducente;

3. Extender los nombramientos correspondientes a los tutores
y apoyar la gestion de las condiciones y recursos necesarios
para la ejecucién del Programa Institucional de Tutorfas
Académicas;

4, Coordinar las actividades del area Psicologica y Médica
del Instituto, en apoyo del mejoramiento del aprendizaje
del alumnado; integrandose al Programa de Educacién

Integral;

5. Convocar, cuando sea necesario a reuniones de trabajo a
los jefes de divisién y tutores para proponer reformas
necesarias al programa;

6. Programar cursos de capacitacién para maestros tutoresy

llevar estadisticas para retroalimentar el sistema de
informacioi acadéimica y proporcionar oportunamente ia
informaci6n relacionada con los alumnos tutorados a sus

tutores para darles seguimiento;

7. Promover a través de los tutores, el canalizar, a las instancias
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competenies y especializadas, aquelias situaciones que
afectan directamente o indirectamente el desempefio de
alumnos, proporcionando oportunamente la informacién
y seguimiento de las tutorfas;
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ingreso, dando a conocer los objetivos y caracterlstlcas del
mismo; '

Dar a conocer a los tutores el horario y lugar de atencién,
asi como los proyectos, acciones o actividades
institucionales para con los alumnos y elaborar los informes
de resultados y entregarlos a los Subdirectores de
Investigacion y de Académica;

Realizar trdmites necesarios para inscribir a los alumnos
al régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS); y

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

DE LA DIBECCI(’)N DE PLANEACION Y
VINCULACION

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades

de planeacién, programacién, evaluacion presupuestal,
gestién tecnoldgica y vin

servicios escolar res, de

O, LTV

conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacion, programacién, evaluacién

nresupuestal ocestidn tecnoldeoica v vinculacidn
presupucsias, gesuon iecng:cgicay

escolares, de conformidad con las d15p0$101ones normativas
qnl icables;
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programa operatxvo anual planes de desarrollo
institucional, asi como los programas correspondientes
dirigidos a la 6ptima operacién del Instituto, y presentarlos
al Director General para lo conducente;

Coordinar la realizacién de reuniones para planeacion y
evaluacién de los planes y programas del Instituto, de
conformidad alas disposiciones legales aplicables;

Revisar el informe de avance fisico-financiero del Instituto,
que elaboren las Unidades Administrativas a su cargo, y
presentarlo a consideracion del Director General y las
instancias competentes;,

Conducir Ia elaboracion de propuestas de modificaciones
organizacionales y procedimentales del Instituto, en
coordinacidn con las Unidades Administrativas y

~ presentarlas al Director General para lo conducente;

Verificar que ia elaboracién y seguimiento de ia informacion
estadistica del Instituto, se efectué de conformidad a las
disposiciones normativas aplicables;

* Conducir que la prestacion de los servicios escolares se

1.

12.

13.

16.

17.

1.2.1

realice en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Impulsar la incorporacién de los sectores social, productivo
y gubernamental de la regién, a proyectos, acciones y
programas guc realice ¢l

proceso de innovacion

Estado;

Togtitadn momn vimoanlaslao s A1
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n y modernizacién tecnoldgica del

Conducir 1a elaboracién de convenios v acuerdos de

colaboracién con instituciones educativas de nivel superior,
en coordinacion con las unidadesadministrativas, a efecto
de apoyar la preparacion y realizacion de residencias
profesionales de profesores, investigadores y alumnos;

Acordar e instrumentar acciones de coordinacién con
instituciones educativas, publicas, sociales y privadas en
el Estado, a nivel nacional o internacional, a efecto de
desarrollar y promover el intercambio de actividades
académicas, culturales y recreativas que realice el Instituto;

Conducir programas y acciones de comunicacién y
vinculacién, extension educativa y centro de negocios,
previa autorizacion del Director General;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas para definir los
mecanismos de estructuracidn, procesamiento, presentacién
\r difusién.de la informacién generada por el Instituto;

que permlten evaluar 1a actuahzacmn y capacnamc') n de
los trabajadores del Instituto;

Coadyuvar con la Unidad Administrativa correspondiente
para los estudios de factibilidad de la oferta educativa v

proyecwb (.ICI lnbLILULU a {in de realizar su IHchTd.LIOﬂ y

Participar, en coordinacién con la Direccién Académica,
en los cursos o acciones de capacitacion a los sectores
plblico, social y privado que soliciten asesorfa técnica, en
materia de su competencia, previa autorizacion del Director
General; y,

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

DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION

Dirigir, supervisary evaluar las actividades de las unidades
administrativas a su cargo, de acuerdo con las necesidades
e iniciativas planteadas en los programas de la Subdireccién
de Planeacion;

Conducir, controlar y dar seguimiento a las actividades de
planeacién, programacién y evaluacién presupuestal,
Estadistica, evaiuacion y calidad y servicios escolares del
Instituto, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Coordinar y recibir informacién de las Unidades



10.

11.

12.

Administrativas, a efecto de integrar el programa de trabajo
anual, programa operativo anual, plan de desarrollo
institucional, asi como los programas correspondientes
dirigidos a la 6ptima operacién del Instituto, y presentarlos
al Director de Planeacion y Vinculacion para lo conducente;

Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos
v contratacién de servicios del Instituto, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

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

Programar y coordinar reuniones para planeacion y
evaluacién de los planes y programas del Instituto, de
conformidad a las disposiciones legales aplicables

Organizar y conducir reuniones de trabajo permanentes
con los responsables de cada una de las Unidades

Administrativas del Instituto, con el objeto de analizar y

dar seguimiento al ejercicio y administracion de los recursos
financieros asignados;

Organizar y supervisar la aplicaciéon de modelos para
evaluacién institucional, asi como integrar informes
correspondientes al Director de Planeac1on y Evaluacion
para su autorizacién;

Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacién de
estudios de construccion para mejorar la infraestructura y
equipamiento de espacios educativos conforme a las
disposiciones establecidas por la Secretaria de Educacion
Publica;

fntegrar propuestas de modificaciones organizacionales y
procedimentales del Instituto y presentarlas a la Direccidn
de Planeacion y Vinculacion para su analisis;

Difundir entre las Unidades Administrativas la estructura
organica y manuales administrativos de organizacion y
procedimientos autorizados y verificar su cumplimiento;

Supervisar que se controlen y actualicen los inventarios
de activos fijos, bienes muebles e inmuebles patrimonio
del Instituto;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacion, programacion y evaluacion
presupuestal, Estadistica, Evaluacién y calidad y servicios
escolares;

Dirigir y controlar que la elaboracién y seguimiento de la
informacién estadistica del Instituto, se efectué de
conformidad a las disposiciones normativas aplicables;

Dirigir, controlar y supervisar que la prestacion de los
servicios escolares se realice en términos de las
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16. Vigilar la aplicacién de los Lineamientos Académicos-

Administrativos, relativo a inscripciones, reinscripciones,
evaluacién y acreditacion de asignaturas, convalidacion
de estudios, resolucion de equivalencia de estudios, trasltado
estudiantil, movilidad estudiantil y titulacién de los
alumnos del Instituto;

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

18. Coordinar la comisién Mixta de Seguridad e Higiene de los
trabajadores del Instituto y dar seguimiento al reglamento
respectivo;

19. Dar cumplimiento a los requerimientos y obligaciones
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

20. Atender las convocatorias y participar con los proyectos
de infraestructura y equipamiento correspondientes, ante
las instancias competentes; v,

21, Las demas que le sefiale el Director de Planeacion y
" Vinculacién y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
K PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

I Coordinar la elaboracion de programas de las unidades
administrativas correspondientes, a fin de integrar el
programa de trabajo anual y programa operativo anual del
Instituto y presentarlos al Subdirector de Planeacion para
Io conducente; '

2. Coadyuvar con el Departamento de Contabilidad y
Recursos Financieros el seguumento al ejercicio
presupuestal del Instituto;

3. Elaborar y aplicar los modelos de evaluacion del Instituto,
de conformidad con las disposiciones normativas y
procedimientos aplicables, asi como integrar y presentar
el informe de resultados al Subdirector de Planeacxon para
surevision;

4. Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de
medida asignadas a las unidades administrativas, a efecto
de elaborar el analisis programético presupuestario del
Instituto;

5. Elaborar los informes requeridos por las autoridades
competentes y presentarlo al subdirector de planeacion
para su revision;

6. Informar al Subdirector de Planeacion el resultado del
anélisis del presupuesto y cumplimiento programatico;

7. Participar en la integracion del programa de desarrollo
institucional a mediano y largo plazo, de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables y verificar su
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8. Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten los mismos;

"las unidades administrativas y presentarlas al Subdirector
de Planeacion para su revision a efecto de que se realicen 6. Controlar y mantener actualizados los inventarios de
las gestiones procedentes; activos fijos, bienes inmuebles patrimonio del Instituto; y

9. Integrar y administrar la informacién estadistica de las 7. Las demas que le sefiale el Subdirector de Planeacién y
unidades administrativas verificando alternativas de mejora otras disposiciones normativas aplicables.
en los servicios que presta el Instituto;

12.13DELDEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

10. Actualizar y controlar en su oportunidad los indicadores
del sistema de evaluacion institucional, integrando y 1. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
coordinando las acciones del programa, presentar los con la presentacion de los servicios escolares a los alumnos,
reportes periodicos establecidos de su comportamiento al en apego a las disposiciones normativas aplicables;
Subdirector de Planeacién para revisién;

2. Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo

il Evaluar el avance de metas que conforman el Plan de trabajo anual, y programas correspondientes del departamento y
en forma peri6dica, realizar el andlisis de informacion presentarlos a la Subdireccion de Planeacion para lo
estadistica y resultados de la evaluacion institucional, para conducente;
presentarla al Subdirector de Planeacién para lo
conducente; 3 Orientar, gestionar y dar atencion correspondiente a las

- solicitudes que formulen los alumnos;

1 Proporcionar asesoria en la materia de su competencia a
las Unidades Administrativas de acuerdo a las necesidades 4. Coordinar y aplicar los Lineamientos Académicos-
solicitadas; y; Administrativos emitidos por las autoridades competentes,

: para la operacién de los procesos de inscripciones,
13. Las demas que le sefiale el Subdirector de Planeacién y reinscripciones, evaluacién y acreditacién de asignaturas,
otras disposiciones normativas aplicables convalidacion de estudios, resolucién de equivalencia de
estudios, traslado estudiantil, movilidad estudiantil y
1.2.1.2 DEL. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, titulacion de los alumnos del Instituto;
EVALUACIONY CALIDAD
5. Elaborar la documentaciéon requerida e integrar la

1. Dirigir, coordinar e implementar los procedimientos para informacién para gestionar el registro de acreditacién y

la certificacion certificaciones de los Sistemas de Gestion: certificacion del alumno;
e Calidad (9001), Ambiental (14001), OSHAS (18001),
de la Energia (50001), la Norma Responsabilidad Social y 6. Gestionar ante las instancias correspondientes los titulos,
la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad cédulas profesionales o grado correspondiente de los
Laboral y no discriminacién a fin de dar cumplimiento a alumnos egresados del Instituto:
los objetivos del Instituto:

) 7. Difundir las disposiciones normatividad aplicables a servicios

28 Verificar que se implementen y mantengan los procesos escolares que emitan los 6rganos centrales normativos de la
necesarios para las certificaciones de los Sistemas de Secretaria de Educacion Pablica y verificar su cumplimiento;
Gestion: de Calidad (9001), Ambiental (14001), OSHAS
(18001), de la Energia (50001), 1 Norma Responsabilidad 8. Organizar y controlar el proceso de otorgamiento de becas
Socialy la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en a los alumnos desde su convocatoria hasta la difusiéon del
Igualdad Laboral y no Discriminacién del Instituto; listado de beneficiarios;

3. Coordinar estudios de construccién para mejorar la o Establecer mecanismos y procedimientos para el registro
infraestructura y equipamiento de espacios educativos de cambios, bajas temporales y definitivas, asi como el
conforme a las disposiciones establecidas por la Secretaria registro de asistencia, calificaciones durante el proceso de
de Educacién Publica, y presentarlas al Subdirector de ensefianza-aprendizaje;

Planeacion para su analisis;
10. Coordinar y controlar los tramites para la expedicién de

4. Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo constancias de estudios y credenciales conforme a ias
anual, y programas correspondientes del departamento y disposiciones normativas aplicables;
presentarlos a la Subdireccion de Planeacién para lo
conducente; it Coordinar la realizacién de investigacién y aplicacidn de

nuevos métodos técnicas y procedimientos relativos a

3. Implantar y dirigir las mejores alternativas para la servicios escolares, asi como de los estudios de factibilidad

conservacion y mantenimiento de los bienes muebles ¢
inmuebles patrimonio del Instituto, asi como elaborar el

plan anual de de

mantan ontn Anrront

mantenimiento prwvuﬂuvu y COTective

[
[\®)

para su aplicacion;
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desarroliadas y apoyar en la integracion de datos
estadisncos al Subdirector de Planeacion;

Realizar el seguimiento de ia cscolaridad de los educandos
de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y

nronadimiantaa actnhlonidnc o imatarnoing
PAVU\/ 11111 lLUJ voLdvivLviIuvo | 111ovaitva ke
correspondientes; v,

Las demids que leisefale el Subdirsgtor de Planedcion 'y
otras disposiciones normativas aplicables

-DE LA SUBDIRECCION DE GESTION

TECNOLOGICA Y VINCULACION

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, de acuerdo con las necesidades
¢ iniciativas planteadas en los programas de la Subdireccion
de Gestién Tecnolégica y Vinculacion;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual y programas correspondientes de la Subdireccién y
presentarlos a la Direccién de Planeacién y Vinculacion
para lo conducente;

Elaborar proyectos de convenios, contratos de la gestién
tecnolégica y vinculacién del Instituto con el sector
productivo-de bienes y servicios de la region;

Or Uamzar y Loordlnar con instituciones educatlvas
sociales, piiblicas o privadas en el Estado, aniveln

e internacional, a efecto de desarrollar y promover el

intercambio de actividades académicas, culturales y
recreativas aue realice el Instituto;

clicallvas que reallce o AAsuie

0

v desarroll t
con la asesori extema que brmd
insercién en el mercado laboral;

Vigilar el trdmite de registro de propiedad Industrial,
patentes y certificados de invencion para transterencia al
sector productivo;

Realizar estudios referentes a nuevos métodos, técnicasy
procedimientos relativos a la gestién tecnolégica, extension
educativa y vinculacion, y presentarlas al Director de
Planeacion y Vinculacién para lo conducente;

Coadyuvar con la Unidad Administrativa correspondiente,
para elaborar acciones de capacitacion del Instituto,
dirigidas a los sectores puablico, social y privado que
soliciten asesorfa técnica, en materia de su competencia;

Dirigir, organizar y supervisar las acciones de promocion a los
programas de actividades culturales, deportivas, recreativas ast
como de exiension educdilva, gestion iecnoiogica, comunicacion;
difusién y del centro de negocios que fortalezcan la formacién
integral de los alumnos y su impacto a lacomunidad, de acuerdo
con las normasy lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacion Pablica;

10.

o
—

13

14.

Disefiar, elaborar y difundir los folletos, revistas, libros
compendios y estadisticas de la actividad realizada por el
Instituto, asi como resultados de los avances en materia
de educativa, tecnoldgica y cientifica;

publicos y privados de la region, que coadyuven al
cumpumlento de practicas, residencias y promomon

nrofesional de investicadores, asi o
pr deinvestigadores, asi come ¢l servicio social

desarrolio de la comunidad;

Coadyuvar con la Unidad Administrativa correspondiente
para efectuar analisis de factibilidad para determinar la
necesidad de servicios de educacién superior tecnologica
en laregion;

Promover el intercambio de informacién, asistencia técnica
desarrollo experimental paquetes tecnolégicos y

-comercializacién con otros centros educativos, as{ como

organismos del sector publico, social y privado; y,

La demas que le seflale el Director de Planeacion y
Vinculacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y

1.y

S

VINCULACION

Efectuar, controlar y evaluar las actividades de difusién
institucional, oferta educativa, proyectos culturales,
deportivos y eventos académicos, asi coma la vinculacion
con sectores productivos publicos y privados;

o skt S
anual y prog‘ramas correspondlentes del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Gestion Tecnolégica y

LI S, |
V ulLLu CiOf1 paia iv COf

Mantener comunicacién permanente con las unidades
administrativas de otras instituciones educativas, sociales,
publicas y privadas a nivel estatal, nacional e internacional,
aefecto de promover y realizar intercambio de actividades
académicas, culturales, deportivas y recreativas que realice
el Instituto;

Participar en la elaboracidn de los proyectos de convenios
y contratos relacionados con la gestién tecnolégica y
vinculacién de conformidad con las normas aplicables;

Realizar acciones de difusién y vinculacién relacionadas
con las précticas, promocion profesional e institucional,
servicios externos, servicio social y desarrollo comunitario;
asi como las relacionadas con laaccesoria externa que brinda
el Instituto, vinculantes con las unidades administrativas;

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién,
asi como mrculares folletos revistas de informacién
realiza el instituto;
Organizar, controlar y evaluar los programas y actividades
tendientes a promover y difundir las politicas, objetivos y
productos académicos del Instituto, en coordinacién con
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las unidades administrativas correspondientes;

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

Revisar y opinar acerca de las politicas para la edicién y
difusién de libros, fonogramas y publicaciones periddicos,
asf como de programas educaiivos y culiurales y proponer
las que convengan para el r‘nmnhm!m’\fn de los r\hxpﬁvnq

gan para el cu miento de los
del Instituto;

Promover la publicacién y difusién de obras cientificas,
tecnoldgicas, pedagdgicas y culturales necesarias para la
consulta de la comunidad del Instituto y que enriquezcan
el acervo bibliografico del mismo;

Proponer los mecanismos para la distribucion de
publicaciones del Instituto y las demas que le sefiale el
Subdireccién de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion y otras
disposiciones normativas aplicables;

Gestionar actividades que establezcan el intercambio de
informacion asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnoldgicos v comercializacién con otros centros
educativos y organismos de los diversos sectores;

adyuvar con

O n 1 Nanariamantn Aa Centro de T\Yanmnw'r\n
LoalGyuvar 0 81 % -~

a
< Parainfiieg Ul LOLUT NCEUTCIOS

pararealizar el tram de registros de pr opledad mdusmal

v oartifiandas da invan -

natamtaa anAt A o
DalCiines, y LUl 1i0iCaaos G mvencion AUm.'.

al sector productivo;

el arg s B0 -
oordinacién con ias alcab académic
correspondlente la p resentacion

racidanpnine nrafacinnalac Aa [ac aln
TS51GLNITIasS ProwosiTll ales

realizacién de los tr

..............

Elaborar los planes y estrategias necesarias para el
seguimiento a egresados a través de un programa
establecido y asegurar la evaluacion de su impacto;

Elaborar el programa semestral de visitas industriales y
proporcionarlo al &rea académica para su concertacion y
ejecucion;

Contactar a las empresas, industrias y deméas entes
productivos para la solicitud, aceptacién y confirmacion
de la realizacion de visita por parte de los alumnos del
Instituto; vy,

La demas que le sefiale el Subdirector de Gestién
Tecnologicay Vinculacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.2.2 DELDEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
extension educativa, extraescolares, académicas, de cultura
y deporte, de conformidad a las disposiciones normativas
aplicables;

[O5]

10.

11.

1S

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccién de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién paralo conducente;

Elaborar un prograina de Educacidn Integral donde se
considere el fomento de las capacidades cognitivas,
destrezas y actitudes que mejoren la informacién del
aluouio;

Fomentar la formacion de equipos deportivos y grupos
culturales, a fin de que representen al Instituto en eventos
regionales, estatales, nacionales e internacionales;

Promover, organizar y supervisar las realizacién de
eventos, culturales deportivos y recreativos internos, de
los que convoque la Direccién General y otras instituciones
de laregion;

Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion,
expresion y difusion de las artes, artesanias, tradiciones,
danza, musica, costumbres y espectaculos populares;

Mantener actualizadas las disposiciones normativas que
rigen la practica deportiva en el Instituto;

Registrar y emitir las constancias de participacién de los

alumnos en actividades acadédmicas v cultur ]es;

(aactinnar anoyo econdmico antse 1n
Uosulnar aplU) U CCONTTNICT anid O

w
(43
(9]
¥

Q
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o
)

social o privado para la participacion de alumnos en
actividades extraescolares;

Reclutar, seleccionar y aprobar el personal como

instructores para | lag actividades APr\nr‘tlvac cultnrales o

it giteiie] SN

recreativas que brinda ei 1nst1mto,

Administrar materiales deportivos, vestuario, asi como el
mobiliario de oficinay equipo de computo asignado para
desarrollar las actividades extraescolares;

Elaborar, coordinar y ejecutar el programa anual de
promocion institucion; y,

La demés que le sefale el Subdirector de Gestién
Tecnoldgicay Vinculacién y otras disposiciones normativas
aplicables.”

1.2.2.3 DELDEPARTAMENTO DE CENTRO DE NEGOCIOS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con las del Centro de Negocios, Incubadora
de Empresas, ¢l Centro de Disefio y Proyectos Productivos,
asi como las relacionadas con la asesoria externa que brinda
el Instituto de conformidad con las disposicioues
normativas aplicables;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccién de Gestion Tecnolédgica y
Vinculacién para lo conducente;
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11.

14.

1.3

Programar y coordinar cursos y certificados que
complementen la formacién tanto de estudiantes y
egresados del Centro de Negocios, como de las otras
escuelas y publico en general;

=

Gestion

ar'y dar segu wimiento al trdmite de recistros de

sgistros de
propiedad 1ndustr1al patentes y certificados de invencion
para su transferencia ai sector productivo, en coordinacién

conel Hpnm‘fnmr—xn to de comunicacidn v vinculacidn:

ailaclon ’y 1aCi0on,;

Realizar las actividades para el intercambio de informacién,
asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos y comercializacién con otros centros
educativos y organismos de los sectores publico, social y
privado;

Impulsar, controlar los proyectos productivos del sector
a traves de la Incubadora de Empresas;

Dar asistencia en consultaria y asesoria financiera,
mercadologica, procesos productivos, legal y de disefio a

los empresarios y publico en general;

Fomentar en el alumnado la cultura emprendedora a través

de programas que impulsen el autoempleo;

Coordinar el disefio de formas y residencia de materiales
para la elaboracién de productos y maquinaria para el
sector productivo, a través del Centro de Disefio;

Coordinar cursos y talleres para estudiantes y/o
empresarios relacionados con la innovacion tecnolégica;

Contar con una base de datos de los convenios con
universidades extranjeras para la realizacién de intercambios

COn Srioque S iSgoCios;

Ser una fuente de informacién eficaz en materia de

comercio, que apoye al sector productivo, piblico y -

privado asf como las actividades de investigacién de
profesores y alumnos;

Coordinar las visitas de instituciones extranjeras al centro
de negocios

Promover y coordinar programas nacionales ¢
internacionales especiales para alumnos de la Institucién;

Coordinar, controlar y supervisar la operacién del Centro
de Idiomas, enfocado al aprendizaje de una segunda lengua
que involucre una interrelacién permanente relacionada
con sus actividades cotidianas para los alumnos y publico
en general; y,

Lademés que le sefiale el Subdirector de Gestién Tecnoldgica
y Vinculacién y otras disposiciones normativas aplicables.

DE LA SUBD[RECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las unidades

go

10.

11.

12.

—
(O]

14.

administrativas a su cargo, de acuerdo con las necesidades
e iniciativas planteadas en los programas de la Subdireccion
de Administracién y Finanzas;

Administrar eficientemente ios recursos humanos,

materialeg v financieros autorizados al quﬁﬁxfr\

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, V programas corre: chnnd-m'm‘pc y nrpepnfm‘lnc ala

Subdireccion de Pianeacion para io COHCIHCSD'CE,

Establecer las medidas necesarias para la observacion de
las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para
la administracién de los recursos financieros, humanos,
materiales y de servicios de que dispone el Instlruto previa
autorizacién del Director General,

Promover reuniones de trabajo permanentes con los
responsables administrativos de cada una de las unidades
administrativas del Instituto, con el objeto de brindar
asesoria del gjercicio, comprobacién y administracién de
sus recursos, de conformidad a las disposiciones legales

aplicables;

Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion para efectuar
estudios y analisis del ejercicio del presupuesto con la
finalidad de integrar el proyecto de presupuesto anual
correspondientes, a efecto de presentérselo al Director
General para lo conducente;

Formular los informes y estados financieros que reflejen
en forma clara y oportuna, la situacién que guarda el
ejercicio del presupuesto y presentarlos al Director

General para lo conducente;

Qv Fe TR SR al AL AGRIATS  Anatea] wrenstabam anabini a3 nd
DU‘J\A yidal \-iu.\a ‘vl \JJ\J‘ bl\al\}, UL UL )‘ IMSADLIU vuliitaviv uvlt
presupuesto autorizado, se efectie en apego a las

disposiciones legales aplicables;

Supervisar y coordinar la integracion de la documentacion
correspondiente a los movimientos de altas, bajas,
incidencias del personal del Instituto, y presentérseia ai
Director General para su autorizacién, asi como realizar
los trimites oportunamente ante la instancia competente;

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

Dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo
y difundirlas entre el personal del Instituto;

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;
Supcrvisar Guc 103 proccdimicnt ralaa ic
de bienes y servicios se efectiien en estricto apego
disposiciones normativas aplicables;

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

Difundir entre las unidades administrativas, las
dehOQICIOneQ normativas aue en materia de recursosg

financieros, humanos, materiales y de servicios generales,
expidan las autoridades competentes en la materia,;

al Instituto, a efecto de llevar a cabo la gjecucion de los
programas de su competencia, e informar al Director
General cuando lo requiera, sobre el avance de los
programas, ejecucién y ejercicio de los recursos;

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales del Instituto de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Informary dar atencién en tiempo y forma a las autoridades
competentes, cuando asi lo solicite, sobre los
procedimientos de control de recursos financieros,
humanos, materiales; y,

efiale la Junta, el Director General y

Las demés que le s
ones normativas aplicables.

otrag disposicione

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

RECURSGS FINANCIERGOS

imniantar. onerar v revicar de agnerdo a i
ar -on graca

a narmativa an i
implant frary revisar g acu a2 00 i

1 o
materia, un sistema eficiente que garantice el adecuado
manejo y registro de los recursos financieros y

presupuestales asignados al Instituto; .

Elaborar el programa de {rabajo anuai, programa operaiivo

nual, y programas correspondientes del departamento y

presentarios a ia Subdireccion de Administracion y Finanzas
para lo conducente;

ED

Conciliar, depurar y actualizar las cuentas del Instituto,
as{ como asesorar a sus unidades administrativas sobre las
normas y procedimientos que deben de observar para
presentar la documentacién comprobatoria del gasto;

Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria
del gasto, que presenten las distintas unidades
administrativas cumplan con las disposiciones normativas
aplicables, asf como los requisitos contables, fiscales y
legales que procedan;

Supervisar y controlar la elaboracion, registro y
actualizacion de las operaciones financieras del Instituto,
¢ informar al Subdirector para su consideracién las
transferencias de recursos de una partida a otra para los
efectos de suficiencia presupuestal, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Captar y disponer de los recursos financieros propios del
Instituto, a cuentas productivas, llevando el control de los
estados de cuentas bancarias y elaborando informes

1.3.2

(98]

mensuales de la recuperacion de las afectaciones al igual de

los estados financieros y sus anexos de conformidad con a
lac disposiciones legales aplicables;

Di
sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial del
Instituto, verificar su cumplimiento, asi como consolidar
y mantener actualizado los registros contables; v,

ifundir v operar las normas v procedimiento

s aaue deha

Las demas que le sefiale el Subdirector de Administracion

y Finaiizas y otras disposicionés iiormativas aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que
deba sujetarse la prestacion de servicios generales, cuya
aplicacion corresponda a las necesidades de las unidades
administrativas, asi como verificar su cumplimiento;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccién de Administracion y Finanzas
para lo conducente;

Elaborar v presentar al Subdirector de Administracién

AV
a2 L asi 1058331 w0on Yy

Finanzas, el proorama anual de prestacién de servicios

! generales en el Instituto, en términos de la normativa

aplicable;

)
: c§'
A

Administracién y Finanzas la adquisicién. de bienes
materiales, los contratos de arrendamientos y servicios
requeridos para el funcionamiento del Instituto, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

dei Tnstituto ante ias autoridades competentes, asi como
gestionar con oportunidad las pélizas de seguro y
supervisar el mantenimiento permanente a los mismos,
previa autorizacion del Subdirector de Administracién y
Finanzas y en términos de la normativa aplicable;

Controlar y proporcionar los servicios de correspondencia -
y archivo, mensajeria y paqueteria, conciliando los
requerimientos de uso con la disponibilidad de los mismos;

Prestar los servicios de intendencia a las instalaciones
fisicas de las unidades adrnmlstratlvas en términos de la
normativa aplicable;

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emitan las
instancias competentes, en materia de almacenes, asi como
las disposiciones que dicte el Subdirector de Administracién
y Finanzas para el registro y suministro de los bienes de
consumo de 1as unidades administrativas que asi lo

Establecer y operar un sistema de existencia en almacén y
surtimiento adecuado de los bienes, productos y materiales
acargo del Instituto, previo acuerdo con el Subdirector de
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Administracién y Finanzas y conforme a la normativa
aplicable, y,

Las demas que le sefiale Subdirector de Administracién y
Finanzas y otras disposiciones normativas aplicables.

DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién de personal del Instituto,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Elaborar el programa de trabajo anual, programa operativo
anual, y programas correspondientes del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Administracién y Finanzas
para lo conducente;

Realizar la operacién de los procesos de seleccidn,
contratacién y desarrollo de personal conforme a las
disposiciones normativas y lineamientos aplicables;

Disefiar, controlar y actualizar el sistema de control de
personal del Instituto, incluyendo la integracion y custodia
de expedientes del personal, asi como los pases de salida,
con visto bueno del jefe inmediato del trabajador y
presentar el informe que corresponda al Subdirector de
Finanzas y Administracion;

Presentar oportunamente al Subdirector de Administracion
y Finanzas, para su autorizacién, la informacién y
documentacion relativa a los movimientos, incidencias,
faltas en que haya incurrido el personal del Instituto, para
proceder de conformidad a las disposiciones normativas
aplicables;

Realizar los procesos derivados de las acciones del pago
de remuneraciones del personal del Instituto conforme a

las disposiciones normativas aplicables;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que los trabajadores del Instituto tienen
derecho, previa autorizacién del Subdirector de Administracion
y Finanzas y en términos de la normativa aplicable;

Controlar las salidas del personal del Instituto, con los
pases de salida autorizados por sus jefes inmediatos,

presentando los informes necesarios cuando se requieran;

Elaborar constancias de trabajo, certificaciones,

credenciales, hojas de servicio, prestaciones
socioecondmicas, jubilaciones permisos, control de
vacaciones, contratos de servicios profesionales, cuotas
del seguro social y otros servicios que requiera el personal;

10. Participar en los Comités y Comisiones que se crean en
materia laboral y de capacitacion Técnico-Administrativo
del personal adscrito al Instituto, previa autorizacion del
Subdirector de Administracion y Finanzas y conforme a
las disposiciones normativas aplicables;

11. Coordinar y determinar las necesidades de actualizacién y
capacitacion del personal administrativo y de apoyo que
laboran en el Instituto y efectuar la capacitacion
correspondiente; v,

12. Las demas que le sefiale el Subdirector de Administracién
y Finanzas y otras disposiciones normativas aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Decreto entrard en vigor el dia siguiente al
de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacén de Ocampo.

SEGUNDA. Se dejan sin efecto todas aquellas disposiciones
expedidas en materia de organizacion, que se opongan al presente
M?nual.

Morelia, Michoacan de Oca.mpd, a 22 de enero del 2015.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

SILVANO AUREOLES CONEJO
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
(Firmado)

ADRIAN LOPEZ SOLIS
SECRETARIO DE GOBIERNO
(Firmado)

CARLOS MALDONADO MENDOZA

SECRETARIC DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

LUNOMNELOT v

(Firmado)

SILVIA MA. CONCEPCION FIGUEROA ZAMUDIO
SECRETARIA DE EDUCACION EN EL ESTADO
(Firmado)
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