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JUAN GABRIEL LOEZA FLORES, Director General del Institufiecnoldgico Superio
de Coalcoman, Michoacan, en ejercicio de las atribuciones que expresamente me g@nfieren
los articulos 9,1, 12 fraccion Xll y 14 de la Ley @anica de lAdministracion Publica de
Estado de Michoacan de Ocampo; 19 fraccién | y 56 de la Ley de Entidades Paragftatales
del Estado de Michoacan; 8°y 9° del Reglamento Interior Adranistracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como el articulo 14 del Decrfto que
crea el Institutdecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan; y

CONSIDERANDO

Que el Institutd@ecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan, es garmo Publico
Descentralizado de caracter Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propids, que
tendra por objeto impartir e impulsar la educacion superior tecnolégica, asi como rgalizar
investigacion cientifica y tecnoldgica en el Estado, que contribuya a elevar la ¢glidad
académica, vinculandola con las necesidades de desarrollo Regional, Estatal y Na¢jonal.

Que el presente Manual de Organizacion, considera las funciones de todas las Ufpidades
administrativas que actualmente contribuyen a la realizacién de actividades acadégicas y
administrativas.

Que de acuerdo a los antecedentes del Insfletaolégico Superior de Coalcomds,
Michoacan, el presente Manual de Organizacion establece la estructura organica aj‘])rizada,
organigramay funciones de las unidades administrativas que la integran.

Que el objetivo del presente Manual de Organizacion, es establecer un documento noriativo de
orientacion y apoyo a los servidores publicos del Insfietnoldgico Superior de Coalcomd
Michoacan, para el cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones y tareas asignadag

T

Que finalmente, la informacién contenida en este manual es una base y guia|para el
funcionamiento del Instituto; cualquier persona que labore en ella puede utiligar su
informacién respetando su privacidad y no haciendo mal uso de ella.

Que en la&rigésimoTercera Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del Insfianoldgico
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Superior de Coalcoman, Michoacan, celebrada el 14 de julio del
2020, se autorizé el Manual de Organizacién del Instituto
Tecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR M.
DE COALCOMAN, MICHOACAN

I. ANTECEDENTES

En la cuarta década del presente siglo, nuestro pais inicié undv.
transformacion que paso de una economia basada en la agricultura,
a la de un desarrollo industrial generado por los avances de la
tecnologia moderna.

V.
Pero lo anterior, no hubiera sido posible sin un cambio en las
estructuras y programas educativos acordes a las necesidades de
un nuevo modelo industrial. Y es asi, como a la sombra del Instituto
Politécnico Nacional, bajo su mano rectora, se crean los primero¥/I.
Institutos Tecnoldégicos Regionales con la mistica de formar
profesionales que contribuyeran al desarrollo de la planta
productiva en provinciay por ende en todo el contorno del territorio VII.
nacional.

Mediante un convenio tripartito en el afio 1990, nace el sistema dé&/Ill.
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados o estatales, bajo
esguemas distintos a los que operaban en los InsTiadosldgicos
Federales ya que cuentan ademas con la participacion de los estados
y municipios en que se ubican.

El primer descentralizado fuelelcnolédgico de Estudios Superiores

de Ecatepec, el cual, a 27 afios de actividades, ha logrado figuraX.
entre las mejores Instituciones de Educacién Superior de la zona
metropolitana.

Posteriormente el Institufbecnoldgico Superior de Coalcoman  XI.
fue creado mediante Decreto expedido por el Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo, publicado el dia 12 de enero del
2012, en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado XI1.
de Michoacéan de Ocampo, el cual se incorpora al Sistema Nacional
de los Instituto§ecnoldgicos Descentralizados.

Il. OBJETIVO XII.
Impartir educacion tecnoldgica integral de nivel superior, para
fortalecer la conducta responsable y asertiva en el educando, con
un servicio educativo integral reconocido por su calidad y un
posicionamiento sélido entre las Instituciones de EducacionXIV.
Superior del Estado de Michoacéan, con gran influencia en el
desarrollo integral de la region.

XV.
Ill. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5° del Decreto que crea eXVI.
Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman, Michoacan, le
corresponde el gjercicio de las atribuciones siguientes:

l. Impartir educacién superior tecnologica a nivel de
licenciatura, maestria y doctorado, asi como cursos deXVII.

actualizacion, especializacion y superacion académica, en
sus modalidades escolar y extraescolar;

Desarrollar e impulsar investigaciones cientificas y
tecnoldgicas 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
normativas aplicables, que garanticen una formacion
profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica integral;

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

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

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

Coadyuvar a la preparacion técnica de sus trabajadores,
para su mejoramiento econémico y social;

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

Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, la
revalidacion y reconocimiento de estudiantes y equivalentes
en relacién con los tipos de educacion que importa;

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 literario, relacionado con el quehacer educativo, la
difusion de la cultura y el conocimiento cientifico y
tecnoldgico;

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

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

Implementar estrategias de participacion con los sectores
publico, privado y social, para desarrollar proyectos
productivos con los mas altos contenidos de eficacia y calidad,
gue permitan mayor trascendencia en el beneficio social;

Planear y programar la ensefianza, tomando en cuenta
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XVIII.

XIX.

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 a elevar su calidad de
vida;

Administrar con responsabilidad el patrimonio del 1.2.
Instituto, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables; y

Realizar en general, todo aquello que contribuya al
cumplimiento del objeto del Instituto.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA

1.0

1.1.

-

Direcciéon General

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion 1.3.

V. ORGANIGRAMA

1.1.1. Departamento de Planeacién, Programacion y
Evaluacion

1.1.2. Departamento déinculacion

1.1.3. Departamento de Servicios Escolares
SubdireccionAcadémica

1.2.1. Divisién de Ingenieria en Gestion Empresarial
1.2.2.

Divisién de Ingenieria en Desarrollo Comunitario

1.2.3. Divisién de Sistemas

Computacionales

Ingenieria en

1.2.4. Departamento de DesarroAcadémico

Departamento de ServiciosAdministrativos
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VI. DEFINICIONES

1. Decreto: Al Decreto que Crea el Instituffecnoldgico 4.
Superior de Coalcoman, Michoacan;

2. Dir eccién General:A la Direccion General del Instituto
Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan; 5.
3. Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo; 6.
4. Estudiantes: A toda persona inscrita en alguna de las
carreras del Institufbecnolégico Superior de Coalcoman, 7.
Michoacan;
5. Instituto: Al Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman, 8.
Michoacan;
6. Junta: A la Junta Directiva del Institutdecnoldgico
Superior de Coalcoman, Michoacan; 9.
7. Manual: Al Manual de Oganizacion del Instituto
Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan;
10.
8. Titular de la Direccion General:Al titular de la
Direccion General del Instituffecnologico Superior de
Coalcoman, Michoacan; y
11.
9. UnidadesAdministrativas: A las unidades administrativas
del Instituto, sefaladas en el apartado IV del presente
Manual. 12.
VII. FUNCIONES
1.0 DE LA DIRECCION GENERAL 13.

Al titular de la Direccion General, le corresponde el gjercicio de las
atribuciones y facultades que expresamente le confieren los

articulos 14 del Decreto y 6° del Reglamento Interior del Instituto 14.

Tecnologico Superior de Coalcoman, Michoacéan, respectivamente
y otras disposiciones normativas aplicables.

VII.1. FUNCIONES GENERALES

DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS 15.

1. Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de

resultado de las mismas;

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

Elaborar y 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 aquéllos que le sean sefalados por encargo;

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

Promover y 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, desemperie las
comisiones que le sean conferidas e informe oportunamente
del resultado de las mismas;

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

Aplicar la estructura orgénica autorizada para la unidad
administrativa a su cargo, asi como los procedimientos
establecidos en la materia de su competencia;

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

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

Las demas que le sefiale el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones normativas aplicables.

VII.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asicomod.1. DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
los objetivos, programas, politicas y lineamientos que VINCULACION

determinen la Junta y el titular de la Direccion General,
con estricto apego a las disposiciones normativas aplicabled.
y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes;

2. Someter a consideracion del superior jerarquico, la
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad corresponda
a la unidad administrativa a su cargo; 2.

3. Planear, programar, organizar y controlar las actividades

de la unidad administrativa a su cargo, e informar sobre el

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeacion, programacion, evaluacion presupuestal,
servicios escolares, extension y vinculacion con el sector
productivo de conformidad con la normatividad vigente;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacion, programacion, evaluacion
presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacion
con el sector productivo;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la elaboracién e integracion del Programa
OperativoAnual y el anteproyecto y presupuesto del

otras disposiciones normativas aplicables.

Instituto y presentarlos al titular de la Direccion General 1.1.1. DEL DEPARTAMENT O DE PLANEACION,

para su aprobacion;

Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de 1.
desarrollo institucional y las estrategias a seguir para su
ejecucion;

Integrar las propuestas de modificaciones organico
funcionales y presentarlas al titular de la Direccién General
para su aprobacion;

2.
Difundir la estructura organica y los manuales de
organizacion y de procedimientos autorizados y verificar
su cumplimiento;

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

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

3.
Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del
Instituto de acuerdo a los procedimientos establecidos;

4,
Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos,
otorgamiento de becas, régimen facultativo del seguro social
y orientacion educativa del Instituto;

5.
Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones,
cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacion y titulacion de los estudiantes del Instituto;

6.

Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y
evaluacion del Instituto;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades?.
administrativas de la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion, y con base en los resultados, proponer al titular
de la Direccion General las medidas que mejoren el servicio;

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de 8.
Cémputo del Instituto;

Informar del funcionamiento de la Subdireccién de
Planeacion Yinculacion al titular de la Direccion General
en los términos y plazos establecidos; 9.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de
Gestion Integral (SGI) bajo las Normas ISO 9001, 1ISO

14001 y OHSAS 18001; asi como, registrar y dar 10.

seguimiento a las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo.

Ademas, participar en las acciones emprendidas para ell1.

cumplimiento del Sistema de Gestién de Igualdad de Género
y No Discriminacion (SGIG) bajo la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-015 en Igualdad Laboral y No

Discriminacion; y 12.

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

PROGRAMACION Y EVALUACION

Planear, coordinar, controlar y evaluar las estructuras
organica y educativa, anteproyecto de presupuesto,
Programa Operativéd\nual y lo relacionado a la
construccion y equipamiento del Instituto, de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica;

Elaborar el Programa Operatiaual y anteproyecto de
presupuesto del Departamento y presentarlos a la
Subdireccion de Planeacion\Minculacion para lo
conducenteAsimismo, apoyar en la elaboracién de la
documentacion requerida por la Direccion General de
Tecnologicos Descentralizados como lo es el Plan
Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID), Plan de
TrabajoAnual (PTR), impulso a la calidad y demas que
sean base para la operacion y planeacion institucional;

Aplicar la estructura organica autorizada para el
Departamento y los procedimientos establecidos;

Coordinar e integrar la elaboracion del Programa Operativo
Anual del Instituto y presentarlo a la Subdireccion de
Planeacion Yinculacion para lo conducente;

Integrar y proponer las politicas y objetivos del Instituto
conforme a las disposiciones dictadas por la Direccion de
InstitutosTecnoldgicos Descentralizados;

Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano
y largos plazos, de acuerdo a la normatividad vigente y
verificar su cumplimiento;

Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten
las unidades administrativas del Instituto y proponer a la
Subdireccion de PlaneaciéiWinculacion la gestion de las
que procedan;

Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de
estudios de construccion y equipamiento de espacios
educativos segln los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica;

Verificar el cumplimiento de la estructuragénico-
funcional del Instituto autorizada e integrar las propuestas
de modificacién a la misma;

Difundir los manuales administrativos que regulan la
organizacion y funcionamiento del Instituto;

Coordinar la evaluacion presupuestaria del Instituto con
base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica;

Coordinar la aplicacion del modelo de evaluacion
institucional de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.1.2.

Coordinar las acciones de evaluacion institucional, integrar 4.
los resultados de la misma y presentarlos a la Subdireccion
de PlaneacionYinculacion para lo conducente;

Coordinar la actividad del departamento con las demas
unidades administrativas de la Subdireccion de Planeacion
y Vinculacion; 5.

Presentar para su autorizacién al titular de la
Subdireccion de Planeacion Yinculacién el 6.
anteproyecto de servicios personales para el ejercicio
correspondiente, asi como la actualizacion del control
analitico de plazas del Instituto;

7.
Supervisar las unidades administrativas a su cargo, en la
integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo
documental del Instituto; 8.

Supervisar el control de los recursos asignados por el Estado
y la Federacion al Instituto, a efecto de realizar la ejecucion
de los programas de su competencia, e informar al titular9.
de la Subdireccion de Planeacidviigculacion cuando lo
requiera, sobre el avance de los programas, ejecucion y

ejercicio de los recursos; 10.

Asesorar e informar a las unidades administrativas, sobre
la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto, y

apoyarlas en lo referente a los trabajos de presupuestacionl.

que sean de competencia, tanto de su elaboracién como en
Su ejercicio;

12.

Realizar las modificaciones presupuestarias internas

autorizadas, asi como las externas que afecten ell3.

presupuesto asignado al Instituto y presentarselas al titular
de la Subdireccion de Planeacidviigculacion;

Adquirir un fuerte compromiso, apoyo y colaboracién en 14.

los procesos de certificacion y acreditacion, darles
cumplimiento y lograr asi el fortalecimiento, crecimiento
institucional y la calidad educativa; y

15.

Las demés que le sefiale el titular de la Subdireccion de
Planeacion Yinculacion, y otras disposiciones normativas

aplicables. 16.

DEL DEPARTAMENT O DE VINCULACION

17.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con residencias profesionales y servicio social,
asi como las relacionadas con la asesoria externa que brinda

el Instituto con las normas establecidas por la Secretarial8.

de Educacion Publica;

Elaborar el Programa Operatikaual y el anteproyecto

del presupuesto del departamento y presentarlo all9.

Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion
para lo conducente;

20.

Coordinar la elaboracion de programas de vinculacion con
el sector productivo generado por las diversas unidades

administrativas del Instituto; 21.

Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las
unidades administrativas correspondientes, con organismos
publicos y privados de la region que coadyuven al
cumplimiento de las practicas y promocién profesional
del estudiante, asi como del servicio social;

Organizary coordinar el servicio social del estudiante del
Instituto;

Apoyar en el proceso de residencias profesionales del
estudiante del Instituto, en coordinacién con la unidad
administrativa correspondiente;

Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacion
con el sector productivo y la comunidad,;

Participar en la elaboracion de los proyectos de convenios
con el sector social, publico y privado de conformidad con
las reglas aplicables;

Apoyar en la vinculacion de proyectos relacionados con la
gestion tecnoldgica de conformidad con las reglas aplicables;

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

Coordinar las actividades del Consejo y Comité de
Vinculacién del Instituto;

Gestionar y administrar la bolsa de trabajo para egresados
del Instituto;

Operar el programa de seguimiento de egresados del
Instituto y emitir reportes periddicos sobre este
seguimiento;

Contribuir con diferentes gestiones para la operaciéon de
los programas de emprendedores conforme lo establece la
normativa vigente;

Coordinar y gestionar las visitas a empresas conforme a la
normativa vigente;

Gestionar espacios para incorporar a los estudiantes en la
realizacion de residencias profesionales;

Gestionar espacios para que el personal docente y los
estudiantes realicen estadias técnicas en el sector
productivo;

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

Coordinar actividades culturales, artisticas, deportivas,
recreativas y civicas;

Coordinar la promocion y difusién de la imagen
institucional; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
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1.1.3. DELDEPARTAMENT O DE SERVICIOS ESCOLARES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Planeacion inculacion, y otras disposiciones normativas
aplicables.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la prestacion de los servicios escolares a

15.

expedicion de Titulos y Cédulas Profesionales de los
egresados;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Planeacion Yinculacion, y otras disposiciones normativas
aplicables.

los estudiantes del Instituto, conforme a las normas y 1.2. DE LASUBDIRECCION ACADEMICA

lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica; 1.

Elaborar el Programa Operatidoual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccion de Planeacion\inculacién para lo
procedente; 2.

Aplicar la estructura organica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos;

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los 3.
organos centrales de la Secretaria de Educacion Publicay
verificar su cumplimiento;

4,
Coordinar el proceso de inscripcion de los estudiantes en
el Instituto, al seguro social, &cnolégico Nacional de
México y a la Coordinacién Nacional de Becas conforme a
las normas y lineamientos establecidos;

5.
Apoyar en el proceso de traslados, regularizacion,
acreditacion, certificacion y titulacion de los estudiantes
del Instituto, conforme a las normas y lineamientos
establecidos; 6.

Coordinar y controlar los tramites de convalidacion,
revision, revalidacion y equivalencia de estudios de los
estudiantes del Instituto, asi como la expedicion de
constancias de estudio conforme a las normas y7.
lineamientos establecidos;

Coordinar la realizacion de nuevas técnicas y
procedimientos relativos a servicios escolares;

Coordinar las actividades del departamento con las demas8.
unidades administrativas;

Coordinar con la dependencia correspondiente la
publicacién de convocatorias, registro de aspirantes,
entrega de resultados y de recursos econémicos a lo9.
estudiantes beneficiarios de becas para educacion superior;
Tramitar las cédulas profesionales ante la Direccion General

de Profesiones; 10.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacion y documentacion que le sean requeridas por
instancias superiores;

11.

Aplicar 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;

12.

Integrar la informacion que se requiere para tramitar la

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

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

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

Promover vy dirigir el desarrollo de los programas de

superacion y actualizacion del personal docente que se
realicen en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

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

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

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
formacion profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica
del estudiante;

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

Proponer proyectos orientados a la formacion empresarial
e industrial de los estudiantes;

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

Supervisar la elaboracién, ejecucién y evaluacion de
programas de actualizacién académica, dirigidos al personal
docente del Instituto;

Supervisar la integracion y operacion de un sistema agil y
eficiente para realizar el registro de evaluaciones y la
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

expedicién de documentos oficiales del Instituto;

Dirigir y evaluar el desarrollo de los planes y programas 5.
académicos de estudio;

Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Planeacion6.
y Vinculacion, las acciones de capacitacion a los sectores
publico, social y privado que soliciten asesoria técnica, en
materia de su competencia; 7.

Apoyar en el estudio de factibilidad que contenga un
analisis de costo-beneficio sobre la viabilidad de ampliar y
mejorar los espacios educativos, en funcion de la demanda8.
educativa y del presupuesto asignado al Instituto;

Supervisar que las unidades administrativas a su cargo,
gestionen dentro de la esfera de su competencia, 109.
tramites correspondientes a la titulacion de los egresados
del Instituto, asi como de cualquier otro documento oficial

gue se requiera ante diversas autoridades; 10.

Dirigir y controlar la aplicaciéon de los apoyos didacticos
y las técnicas e instrumentos para la evaluacion del

aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientosll.

establecidos;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades

administrativas de la Subdirecci@oadémica ycon base 12.

en los resultados, proponer las medidas que mejoren su
operacion;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de

Gestién Integral (SGI) bajo las Normas 1SO 9001, ISO 13.

14001 y OHSAS 18001; asi como, registrar y dar
seguimiento a las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo.

Ademas, participar en las acciones emprendidas para ell4.

cumplimiento del Sistema de Gestién de Igualdad de Género
y No Discriminacion (SGIG) bajo la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-015 en Igualdad Laboral y No

Discriminacion; y 15.

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

otras disposiciones normativas aplicables. 16.

DE LAS DIVISIONES DE INGENIERIA EN: 1.2.1 GESTION

EMPRESARIAL; 1.2.2 DESARROLLO COMUNIT ARIO; Y 17.

1.2.3 SISTEMAS COMPUTACIONALES

1.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con

la docencia, investigacion y vinculacion con el sector 18.

productivo a la Subdireccié&cadémica para la integracion
del Programa Operativanual del Instituto;

19.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
de servicios requeridos para la ejecuciéon del Programa
OperativoAnual de la Division de Ingenieria a sugar

20.

Elaborar el Programa Operati&oual y el anteproyecto
de presupuesto de la Division de Ingenieria a su cargo y

presentarlos a la Subdirecci®wadémica para lo  21.

conducente;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y

presupuestal que se realicen en la Division de Ingenieria 822.

Su cargo;

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

Elaborar propuesta para la aplicacion y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Com#Aéadémico del
Instituto, de conformidad con los procedimientos
establecidos y fungir como integrantes del mismo;

Participar en la integracion de kasademias del personal
docente del Instituto de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

Proponer en coordinacién con lasademias, el jurado
correspondiente para la titulacion;

Verificar que las autoridades de las unidades
administrativas a su cargo se conduzcan de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con la Divisién de Ingenieria a su cargo y difundir los
aprobados para el Instituto;

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de programas
de estudio, relacionados con la Division de la Ingenieria a
su cargo;

Aplicar los lineamientos técnico-metodoldgicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicos e
instrumentos de evaluacion de aprendizaje;

Elaborar las propuestas de convenios de intercambio
académico relacionados con la Division de Ingenieria
correspondiente;

Atender las necesidades de superacion y actualizacion del
personal docente e/o investigador a cargo;

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica de la Division de Ingenieria que corresponda;

Proponer en coordinacion con lasademias, asesores
para la revision de trabajos o imparticion de cursos para
titulacion;

Realizar acciones de evaluacion de las actividades de
docencia en la Division de Ingenieria a su cargo;

Elaborar propuestas de programas de investigacion
relacionadas con la Division de Ingenieria a su cargo y
presentarlas a la Subdirecckradémica para su aprobacion;

Apoyar en el desarrollo de proyectos de investigacion de
la Division de Ingenieria a su cargo;

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion
tecnoldgica relacionadas con la Division de Ingenieria a su
cargo;

Apoyar en eventos de divulgacion cientifica y tecnologica
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

en el Instituto; 3.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos;
4,
Elaborar programas de gestion tecnoldgicay vinculacién y
presentarlos a la Subdireccidrwadémica para su
aprobacion; 5.

Apoyar en la seleccién y contratacion de personal docente
ala SubdirecciéAcadémica de conformidad con las normas
establecidas; 6.

Presentar a la Subdirecci@nadémica los movimientos o
incidencias del personal adscritos a la Division de Ingenieria a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidosy.

Realizar eventos de superacion y actualizacion profesional
para el personal docente y de investigacion del Instituto; 8.

Apoyar los eventos de capacitaciéon, actualizacion y
superacion profesional para el personal técnico 9.
administrativo de la Division de Ingenieria a su cargo;

Solicitar a la Subdirecciéhcadémica viajes y pasajes para

el personal de la Division de Ingenieria a su cargo cuandol0.
estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos establecidos;

Presentar a la Subdireccifnadémica la comprobacion

del gasto del viatico asignado para el personal de la Divisién11.
de Ingenieria a su cargo de acuerdo con los procedimientos
establecidos;

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido
por el personal adscrito a la Division de Ingenieria a su cargo;12.

Proponer al titular de la Subdireccidicadémica la
adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que sd.. 3.

Operar los programas académicos y de docencia, de
evaluacién docente y del aprendizaje, asignados al
departamento conforme a la normatividad vigente;

Participar en la elaboracion del programa de capacitacion,
actualizacion profesional y docente;

Apoyar en la seleccién y contratacion del personal docente
ala SubdirecciéAcadémica de conformidad con las normas
establecidas;

Participar en la integracion del Com#€adémico del
Instituto, de conformidad con los procedimientos
establecidos y fungir como integrantes del mismo;

Coordinar las actividades del departamento con las demas
unidades administrativas de la Subdirecéiéadémica;

Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccradémica;

Coordinar las actividades para la evaluacion de ingreso de
estudiantes a la licenciatura y otros niveles que tuviera el
Instituto;

Proponer a la Subdireccidwadémica comisiones para el
personal docente que participen en actividades de
formacion, actualizacioén, vinculaciéon y de apoyo a las
actividades del Instituto;

Presentar a la Subdirecciénadémica la comprobacion
del gasto del viatico asignado para el personal del
departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos;,y

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

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

requiere en las areas asignadas a la Division de Ingenieria ADMINISTRA TIV OS

su cargo;

1.
Vigilar que las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion con el sector productivo de la Division de
Ingenieria a su cargo se realicen de acuerdo a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la 2.
informacién y documentacion que le sean requeridas por
instancias superiores; y

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

1.2.4. DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 3.
ACADEMICO

1.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que
permiten el desarrollo académico del personal docente, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica;

4,
Elaborar el Programa Operativo anual y el anteproyecto
del presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdirecciécadémica para lo conducente;

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales del Instituto conforme a
las normas y lineamientos establecidos por las autoridades
competentes;

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

Dirigir la elaboracién de los estudios y analisis del ejercicio
del presupuesto con la finalidad de integrar en coordinacion
con la Subdireccion de PlaneaciorVinculacion, el
proyecto de presupuesto anual del Instituto, a efecto de
presentarselo al titular de la Direccion General para su
aprobacion;

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion
de servicios de computo, mantenimiento de equipo y pago
de remuneraciones al personal, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos;
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos 19.
establecidos para la administracion de recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales y de cémputo,
pago de remuneraciones y mantenimiento de equipo;

Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrolloy 20.
pago de remuneraciones del 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; 21.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes
muebles, almacenes y servicios generales del Instituto;

Conducir los procedimientos de actualizacién del inventario

de los bienes muebles de que dispone el Instituto, asi
como resguardar los soportes documentales22.
correspondientes;

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

23.
Implantar y dirigir las mejores alternativas para la
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles del
Instituto, asi como controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos;  24.

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros
contables, tesoreria, fiscalizacion y administracion de los
ingresos propios del Instituto; 25.

Participar con la Subdireccion de Planeaci¥ingulacion
en las evaluaciones del ejercicio del presupuesto asignado
al Instituto;

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

26.
Coordinar la integracion de la documentacion
correspondiente a los movimientos e incidencias de los
servidores publicos del Instituto, y presentarsela al titular
de la Direccion General para su autorizacion;

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

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

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

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

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

Informar del funcionamiento del Departamento de Servicios
Administrativos a la Direccion General del Instituto en
los términos y plazos establecidos;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de
Gestion Integral (SGI) bajo las Normas ISO 9001, ISO
14001 y OHSAS 18001; asi como, registrar y dar
seguimiento a las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo.
Ademas, participar en las acciones emprendidas para el
cumplimiento del Sistema de Gestién de Igualdad de Género
y No Discriminacion (SGIG) bajo la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion; y

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente al de
Difundir entre las unidades administrativas, las su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
disposiciones normativas que en materia de recursosdel Estado de Michoacan de Ocampo.

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

SegundaSe dejan sin efecto las demas disposiciones normativas

gue contravengan el presente Manual.

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

Elaborar y presentar con oportunidad los documentos
de ejecucidn presupuestaria y pago al titular de la

Morelia, Michoacan, a 9 de septiembre del 2020.
ATENTAMENTE

JUAN GABRIEL LOEZA FLORES

Direccién General y realizar su posterior tramite ante la DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

instancia que corresponda, en términos de la normativa
aplicable;

SUPERIOR DE COALCOMAN, MICHOACAN

(Firmado)



