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- LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPER[OR DE
MACUSPANA, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE CONFIERE ELC
ARTICULO 9 FRACCION IV DEL ACUERDO DE CREACIéN DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA Y

CONSlDERANDO'

PRIMERO. Que una de las acciones de la estrategla educatlva nacnonal ha sido dar
respuesta a la demanda de la educacién superior con nuevos servicios de Educacion
“Superior Tecnolégica, siendo coadyuvante y parhcupante con este proyecto €l Goblemo
del-Estado.

SEGUNDO. Que mediante Decreto 394, publicado en el Suplemento al Periédico Oficial
del Estado nimero 6076, de fecha 29 de noviembre dél-afio 2000, se cred el Instituto
Tecnoldgico Superior de Macuspana, como uh Organlsmo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la
Secretarfa- de Educacion, modificado mediante el Decreto No. 116 publicado en el
penod|co oficial del Gobiemo del Estado de Tabasco el 27 de agosto del 2011 '

TERCERO. Que con el fin de regular su orgamzacwn y estructura mtema .asi como el
funcionamiento de sus unidades administrativas, resulta necesario que el Instituto
Tecnologlco Supenor de Macuspana cuente con su Reglamento Intenor

CUARTO Que la Junta Dlrectlva del Instltuto Tecnoléglco Supenor de Macuspana con
furidamento en las facultades que le otorga el Decreto de Creacién del mismo y en
razén de contar con una estructura orgénica autorizada, en la Primera Sesién Ordinaria
de fecha 22 de febrero de 2011, aprob el Reglamento Interior de dlChO Organismo.

Por lo antenormente expuesto y fundado, .ha'tenldo a buen expedlr el -siguuente.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE MACUSPANA

TiTULO | :
DEL INSTITUTO Y su ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOS[C|ONES GENERALES

Artidulo 1.- El bresente Reglamento tiene por c_)bjeto regulér la orQanizaCién y el
funcionamiento del Instituto Tecnolégica Superior de Macuspana, como un Organismo
Publico Descentralizado del Gobierno del Estado con personahdad juridica y patrimonio
propio.
Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por

l. Alumno (s): El o los estudiantes con matncula en el lnstltuto Tecnoléglco
~ Superior de Macuspana;
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. Convenio: Al cbnvénio que para la creacién, operacién y apoyo financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, suscrito. entre el Gobiemo del
Estado de Tabasco y la Secretaria de Educacion Publica;

lll.  Decreto: Al Decreto nimero 394, publicado en el suplemento 6076 del Periddico
Oficial del Estado, de fecha 29 de noviembre del afio 2000 que crea al Instituto
Tecnoldgico Superlor de Macuspana;

{V. Director General Al Director General del Instituto Tecnologico Supenor de
~ Macuspana;

V. Director de Area: Al Di'rectol: de la Unidad Administrativa Correspondiente;
© VL. Instituto: AI fnstituto Tec}lolégico Superior de Macuspana'

VIIl.  Jefe de -Divisién: Al Jefe de la Divisién de la Unldad Admlnlstraflva
~ vCorrespondlente -

VIIL. . Jefe de Departamento AI Jefe del Departamento 'de fa Unidad Admlnlstratlva
- »Correspondlente

IX. Junta Directiva: La Junta Dlrectlva del lnstututo Tecnologlco Superlor de
Macuspana; ‘

:X. Reglamento: El Reglamento Interior del Instituto Tecnologlco Supenor de
-Macuspana; y

- XL Subdlrector Al Subdirector de la Unidad Admlnlstratlva Correspondlente

Artlculo 3 El Instltuto se suletara alo establecndo en el presente Reglame® en las
demas d:sposmlones legales aplicables. :

Artlculo 4.- E| Instltuto conducwa sus actlwdades en forma programada, con base en lo :
‘sefialado en-el "Plan Estatal'de Desarrollo”, asi como en los Programas Regionales,
.Sectorlales Instutucuonales y Especnales a cargo del Gobierno del Estado.

~ - CAPITULO Il :
3 'DEL ORGANO DE GOBIERNO

Artlculo 5.- La Junta Directiva es el Organo de Goblerno y la maxima autondad deI
Instituto, sus determinaciones seran obllgatonas para el Director General y las demas
Unidades Administrativas. ‘
Articulo 6.- La Junta Directiva, se mtegrara de conformidad con lo establecudo en el

- Decreto y tendra el éjercicio de las atribuciones sefialadas en el mlsmo asi como las
que. determmen los demas ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 7.- Para el estudio, planeacion y despacho de Ios asuntos competencia del
Instituto, contard con la siguiente estructura administrativa:
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1. Director General.

1.1. Secretaria del Director General.
1.2. Chofer del Director. ~
1.3. Unidad de Acceso a la Informacion. .

2. Direccién Académica, Investigacion y Posgrado.

2.1. Subdireccién Académica.
‘ 2.1.1. Jefe de Divisién de Ingenieria en Slstemas Computacuonales
2.1.2. Jefe de Division dé Ingenieria Civil.
2.1.3. Jefe de Division de Mecatrénica. -~ .
- - 2.1.4. Jefe de Divisién’ de Gestién Empresanal
2.1.5. Jefe de Division de Electromecamca '
- 2.1.6. Jefe de Division. :
: 2.1.7. Jefe de Division de Ingemerla Industrial.
- . 2.1.8. Jefe de Division.
2.1.9. Jefe de Division de Industrias Alamen‘tar,ias. '
. 2.1.10. Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.
2.1.11. Jefe de Departamento de Ciencias Bésncas

2.2. Subdweccuon de 1nvest|gac|on y Posgrado
3. Dureccmn de Vlnculacuﬁn y Extensnén.

3. 1, Subdireccion de Vinculacion. ‘ .
© 3.1.1. Jefe de Départamento de Vinculacion, Gestton y Extensuén :
'3.1.2. Jefe de Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.
3.1.3. Jefe de Departamento de Comunicacion y Difusion. ‘
3.1.4. Jefe de Departamento del Centro de Informacion.

4. Subdnreccuon de Admmlstractén y Finanzas |

4.1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos .

4.2. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Serwcms Generales
4.3, Jefe de Departamento de Tesoreria yContabllldad

4.4, Jefe de Departamento de Soporte Técnico.

- 5. Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.
5.1. Jefe de Departamento de Planeacion y Presupuesto
5.2. Jefe de Departamento de Servicios Es_colares

Articulo 8.- Al frente de cada unidad administrativa del Instituto habra un Titular, quién

se auxiliard por el personal directivo, administrativo, técnico y de apoyo ‘que

corresponda y que sefialen los manuales de organizacion y prdcedimientos respectivos,

asi como por aquel que de acuerdo a las necesidades del servicio se requiera y figure
. en el presupuesto autorizado.

Articulo 9.- Para desempenar los cargos de Director de Area Subdlrector Jefe de
. Divisién y Jefe de Departamento se requerira:

-
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1. Poseer titulo legalmente expedido y registrado;
Il. . Tener experiencia laboral y académica segun sea el area; y
ill.  Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

TiTuLO 1l
DEL DIRECTOR GENERAL Y SUS UNIDADES DE APOYO

"CAPITULO |
~ DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 10.- Al frente del Instituto, habra uh'-Director General, el cual sera nombrado™

por el Goberriador del Estado a partir de una terna propuesta por la Junta Directiva,
durard en su.cargo cuatro afios, pudiendo ser confirmado para un.segundo” periodo.
. Sélo podra ser removido por causa Justlflcada que discrecionalmente apreciara la Junta
* Directiva. :

Artlculo 11.- Corresponde al Director General, ademas de las atribuciones senaladas
- en el Decreto, el ejerc1c10 de las sugunentes

.. Presentar a la Junta Directiva los planes y programas del Instituto; )
Il. Coordinar, supervisar y dirigir el funcionamiento de las Direcciones de Area,
* Subdirecciones, Divisiones y Departamentos que conformen el Instltuto

Ill. ~ Despachar los acuerdos y correspondencia del instituto; .

V. . Autorizar las .incidencias del personal, tales como nombramientos,
designaciones, remociones suspensuones permlsos y licencias que le

competan; :
V. Evaluarlas actlwdades reahzadas enel lnstltuto :
Vi. Solicitar la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del Reglamento Interior

y del Manual de Orgamzacaon del lnstltuto debldamente aprobados por la Junta

. - Directiva;’
VIl. -Ordenar la publicacion en el 6rgano informativo del lnstltuto los Reglamentos,
' Lineamientos, Acuerdos "u otros documentos de observancia general que
apruebela Junta Dlrectlva
VIll: Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y determinaciones de la Junta Dlrectlva
IX." . Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacién
' de este ordenamiento y otros- documentos que sean aphcables asi como- los
~ casos no previstos en el mismo; y
X. Las demas que-le conf ieren el Decreto y aquellas que le encomlende la Junta
Directiva.

S ~ CAPITULO I
DE LAS UNIDADES DE APOYO DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 12.- Corresponde ala Secretana del Dlrector General el ejercicio de las

siguientes atnbucnones

‘1. Apoyar al Director General en la programacion, organizacién y control de las
. actividades propias de su encargo;
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‘ ll. Organizary dar mantenlmIento al arctho del Despacho del DIrector General

llf.  Administrar la correspondencia recnblda en el Instituto, dnstnbuyendola entre las
areas correspondientes; :

IV.  Coordinar el tramite y seguimiento de Ia correspondencna asi como de los demas
comunicados que realice el Director General; .

V. Administrar la agenda del Director GeneraI coordinando el desarrollo Y

‘ seguimiento de las citas, compromisos y acuerdos prewstos en ella;

VI. Informar al Director General de los acontecumlentos ocumdos en el Instituto
'durante sus ausencias;

VII. Coordinar las actividades necesarias para asegurar la admlnlstracion el
_ - mantenimiento y la conservacion de las instalaciones de la Dlrecaon General; y
VII.  Las demas que determine el Rector.

Articulo 13.- Corresponde aI Chofer el ejercicio de las: atnbucuones que le confiera el
Director General, para poder cumplir de la mejor manera con las funCIones que tiene
encomendadas en beneficio del Instltuto

Articulo 14.- Corresponde a la Unidad de Acceso a la. lnformacuon el ejercmo de las
facultades que establece el articulo 39 de la Ley de Transparenma y Acceso a Ia '

B ~ Informacién Pablica del Estado de Tabasoo

TITULO i
DE LAS DIRECCIONES DE AREA Y SUBDIRECCIONES

. CAPITULO UNICO
DE LAS FACULTADES GENERICAS

Articulo 15.- Los Directores_de Area'y Subdirectores serén nombrados por Ia Junta
Directiva, a partir de una terna propuesta por el Director General deI Instltuto

Articulo 16.- Corresponde a los Directores de Area y Subdlrectores ,eI ejercrcuo de las
sugwentes atrlbucmnes genéricas: :

. Planear, programar, orgamzar y evaluar el desempeno de Ias funcuones
.encomendadas a la unidad administrativa a su cargo; o
Il.  Formular los planes y proyectos de trabajo, dictdmenes, opmlones e informes- :
" que le sean requeridos por su superior jerarquico;
lll. Acordar con su superior jerarqwco lo relatlvo a los asuntos encomendados ala
unidad administrativa a su cargo; -
" IV." Ejecutar los programas anuales de actavndades de la umdad adminlstratlva asu
‘ ccargo, aprobados por la Junta Directiva;
" V. Rendir por escrito al superior jerarquico los Informes semanales mensuales o
. anuales de las actividades realizadas en Ia umdad admlnlstrauva a su cargo,
segun le sean requeridos;

VI.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atnbumones

VIl. - Coordinar sus actividades con las demas umdades administrativas del Instltuto'
» _para el mejor desempefio de sus funciones; -
VIl

Supervisar que el personal sujeto-a su cargo, cumpIa debldamente Ias funCIones;
que tienen encomendadas : .



PERIODICOOFICIAL 30 DE MAYO DE 2012

IX. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, licencias, promocién, remocion y
rescision del personal de la unidad administrativa a su cargo; y

X. * Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que
les encomiende el supenor jerarquico.

TITUL‘O v
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES DE AREA,
SUBDIRECCIONES, JEFATURAS DE DIVISION Y JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO. '

' CAPITULO |
DE LA DIRECCION ACADEMICA, INVESTIGACION Y POSGRADO

Artlculo 17.- Corresponde a la Direccion Academlca lnvestugacuon y Posgrado el
A e;ercncno de las mgunentes atribuciones:

L. leundlr entre las areas a su cargo los lineamientos a que deben sujetarse las
actividades de docencia e investigacion;
Hl. Promover' y supervisar el desarrollo de las acttv:dades académicas de -
" investigacién y posgrado, encomendadas a la direccion a su cargo;
lll.  Convocar a los docerites e investigadores del Instituto a reuniones de academia,
‘para disefiar o proponer modificaciones a los planes y programas de estudio;
IV.. Disefar y proponer al Director General los perfiles del personal académico y de
' investigacién para su contratacion;
- V. Proponer al Director General los programas de actuahzacuﬁn y superamon
: académica, vigilando su cumplimiento;
VL. Promover el otorgamiento de estimulos al personal académico y de mvestlgacwn
. ~ con desempeno sobresaliente o con aportaciones académicas iniportantes;
VIl. Promover la celebracion de. convenios con instituciones, asociaciones,
- - sociedades del sector educativo, social y privado que penmtan desarrollar los
programas académicos del Instituto;

VIll.  Participar en las reuniones que convoque el Dlrector General para discutir,
- revisar, analizar y tratar planes y actividades relacionados con Ia docencia y - Ia
- investigacion; -
IX. Presentar al Director General, propuestas para la ampluacuon y mejoramiento de
~ espacios fisicos .y de los servicios educatlvos del Instituto; en funcion del
. _crecimiento de la demanda educativa;
X.  Coordinar con la Subdireccion de Plan&acion y Evaluamon la integracién de un
sistema 4gil, eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y la
expedicion de documentos ofi cuales que ampare los estudios reallzados en el
Instituto;
Xl. Mantener mecanismos de coordinacion con la Direcci6n de Vmculacwn y
Extension, para la implantacion de estudios de educacion continua; ‘ .
- Xll.  Tramitar con el apoyo de la Subdireccion Académica, la Subdireccién de
‘Planeacion y Evaluacion y los Departamentos a su cargo, Ia titulacion de los
egresados;
~ Xlll.  Orientar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo lngreso en coordmac:on :
con la Subdireccion de PIaneacuon y Evaluacion; y
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XlV. Las demés que determmen las dlSpOSICIOI’leS legales aplicables y aquellas que le
encomiende el Director General. o

CAPiTULO I -
DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

Articulo 18.- Corresponde a Ia Subdlfeccuon Academlca el ejercicio de las siguientes
atribuciones: - .

I.  Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las
medidas que sean necesarias para su cumplimiento; .
. Supervisar_el cumplimiento de los lineamientos academlcos en materia de
practicas cumiculares;
lll.  Identificar las necesidades de recursos humanos materiales y financieros de los
departamentos de su adscripcién para que se consuderen en el Programa Anual
- de requerimientos del Instituto;
V. Patticipar en'la definicién de los perfiles del personal academtco que se requuere v
- para la imparticién de las carreras que se ofrecen en el Instituto y vigilar que el
personal- a contratar reina los requisitos y perﬁles de fonnacnon académica -
establecidos;
V. Proponer a la Direccion Académica, lnvestugamén y Posgrado el desarrollo de
programas de formacidn y superacion académlca de acuerdo a las necesidades
_ institucionales;
VI.  Participar en las reuniones de academia que convoquen las jefaturas de dlwsnon
para formular los programas de actualizacion y superacién académica, asi como
~°larevision y ajuste a los planes y programas de estudio; _
Vil. "Apoyar la investigacién, disefio y utilizacion de los materiales y auxiliares
’ didacticos requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje;
VIIl: Proponer a la- Direccién Académica, Investigacion y Posgrado, medidas que-
' mejoren y optimicen las funciones académicas en cada una de las .

especialidades que se imparten en el Instituto y, en su caso, instrumentarias;
IX. " Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio e Informar sobre el

mismo a la Direccién Académica, Investigacion y Posgrado; ,

X. Integrar los -horarios dé clases y fechas de examenes en.sus diferentes
“modalidades, con el apoyo de los departamentos académicos y el Departamento

" de Servicios Escolares, a fin de hacerlos del conoc1m:ento oportuno de los -

alumnos y profesores; y
Xl. Las demas que le confieran las dusposicwnes legales aplicables y aquellas que le
-encomiende el Director General o] el Director Académico, Investigacion y

Posgrado

SECCION UNICA
DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

Articulo 19 Corresponde a las Jefaturas de Divisién, de:acuerdo al Programa
Educativo que se atienda, el ejercicio de las siguientes atnbucuones _

. Dirigir, coordmar evaluar y dar seguumlento a las actividades academlcas
" concemientes a los programas educativos impartidos en el Instituto, de acuerdo
alas normas. procedimientos v lineamientos establemdos
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V.
VIl
Vi
X

Xl.

X,
. XHL.

XIV.

~

XVI.
XVII.
XV

XX,
XXt.
XXIL.

Elaborar la relacion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
que se requieren para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la jefatura a su cargo y someterlas a cons&deraCIon de la Subdireccion
Académica;

Observar los lineamientos establecidos en los manuales admlmstratlvos en lo
referente al desempefio de su puesto;

Llevar el control ‘administrativo del personal docente de |as carreras que se
imparten en el Instituto;

‘Asignar cargas académicas (horarios de clases) al personal docente y llevar el

seguimiento del control académico - administrativo de los alumnos relativos a su
curriculum personal;

Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de asesoria que se
relacione con los procesos académico — administrativo del Instituto;

Apoyar a las diversas areas del Instituto, en aquellas actividades relacnonadas
con el desemipefio de su puesto;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asugnados a la oficina
a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Impulsar la acreditacion y reconocimiento de los programas educativos de
licenciatura;

Elabérar cargas académicas (horarios de clases) .
Elaborar los informes trimestrales que se presentan ante la H. Junta D|rect|va del

-area de su competencia;

Promover el egreso oportuno de los estudiantes;

Fomentar la participacion de los profesores en la docenma la investigacion, la
vinculacién y la gestion académica;

Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de

. Innovacién y Desarrollo Institucional del area de su competencia;
Impulsar la participacion de los profesores en el Programa de Formacion
‘Docente y Actualizacion Profesional; o .

Promover la participacién. de los estudiantes en el Programa Nacional de Becas

' (PRONABES);

_Contribuir a la censohdacmn del equ&pamlento de los laboratonos y talleres del
" Instituto;

Impulsar en el Instituto, programas de capac:tacnon y actualizacion de profesores’
en el uso educativo de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
TIC's; '

Actualizar los programas educatlvos para el disefio e innovacién cumcular bajo

- el enfoque del desarrollo de competencias profeSIonales
_ Estimular y fortalecer la productividad académica;

Ampliar las capacidades académicas de los profesores; y

" Las demas que le confieran las disposiciones Iegales aplicables. y aquellas que le

encomlende el superior jerarqulco

Artlculo 20.- Corresponde al Departamento de Desarrollo Academlco el ejercncno de
las S|gu1entes atribuciones:

- Contribuir a la coordinacién, evaluacién y seguimiento de las actividades
* académicas concernientes a los programas educativos impartidos en el Instituto,
de acuerdo a las normas, procedimientos v lineamientos establecidos;
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1

V.

VL.

Vi,
VAL

IX.
XI.
Xil.

X,

- XIV.

XV.
- XVL.

XVIL.
XVIII.
XIX.}
XX.
XXI.

Articulo 21.- Corresponde al Departamento de Ciencias Basicas, el ejel‘ClCIO de Ias :

Participar en estudios necesarios para la deteccion de necesidades de servicios
de desarrollo académico del personal docente del instituto;

Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento, que den respuesta
a las necesidades detectadas;

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y selviclos requendos

para el logro de objetivos y metas del programa operattvo anual del
departamento a su cargo;

Participar en las acciories de evaluacién pnogramétlca y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo; :

Participar en la integracion de la estadlstlca béS|ca y sistemas de informacuon del '

Instituto;
Fungir como miembro del Comtté Académico del [nstituto; '
Contribuir en el ambito de su competencia, en la acredltaCIon y reoonommlento

‘de los programas educativos de licenciatura;

Ejecutar Programas de Atencion Compensatona para alumnos;

Dar seguimiento y control de los profesores que, cursan estudios de posgrado

apoyados por el Instituto;

Desarrollar y ejecutar los Programas y Procedlmientos de Evaluacion Docente
Elaborar e implementar el Programa de Fom1aci6n Docente y Actuahzacuén
Profesional;

Supervisar la aplicacion de la instrumentacién didactica, de acuerdo a los
lineamientos de la Direccion General de lnstltutos Tecnol6gicos de la Secretana
de Educacion Puablica;

Integrar los informes tnmes_trales que se pnesentan ante la H. Junta. Dlrectwa del

area de su competencia;
Implementar y dar seguimiento al Programa de Tutorias
Contribuir. en la actualizacién de  los programas educativos para el disefio e

- innovacién  curricular, bajo - el enfoque del desarrollo de -competencias
. profesionales;

Dar cumplimiento a los ObjethOS y metas planteadas en el Programa de
Innovacién y Desarrollo Institucional del area de su competencia;

~_Elaborar el programa de trabajo anual,. identificando las metas y' actlvidades a

desarrollar y someterlo'a consideracion del Subdirector Académico;
Disefiar y utilizar los materiales" y auxuhares didacticos requendos para el

" desarrollo del aprendizaje;

Implementar el Programa de Estimulo al Desempeﬁo del Personal Docente y

‘Las demés que le confieran las disposiciones legales aphcables y aquellas que le

encomiende el Subdirector Académlco

SIguientes atrlbuciones

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacuonados con las ciencias
basicas de las camreras que se imparten en el Instituto;

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente para el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacion de los programas de estudlo relacionados con
las areas de ciencias basicas;

" Coordinar y dar seguimiento al plan de acthades académicas de las'

asignaturas de ciencias bésicas; . _ )
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V. Coordinar y promover los concursos académicos de ciencias basicas;
V. Aplicar los lineamientos técnico - metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos, técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje;
VI. Elaborar propuestas de |ntercamb|o académico, relacionados con las areas de
ciencias basicas;

VII. Atender las necesidades de superacmn y actualizacion del personal docente a'su
‘cargo;
VIll.  Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica del

‘Departamento de Ciencias Basicas y enviarlo a la Subdireccién de Investigacion

y Posgrado, segln corresponda;
IX.  Utilizar en forma 6ptima los espacios. educatlvos de confom'udad con las normas
y lineamientos establecidos;
X. Promover el establecimiento de programas de becas para la superacién
_ académica de docentes del area a su cargo;
Xl.  Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al desempefio

académico, adscritos al departamento a su cargo;

Xll. . Planear, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento tedrico y practlco del plan
" curricular de las materias de Ciencias Basicas que se imparten en el Instituto;
Xlil.  Establecer, en coordinacidon con la Subdireccién Académica el calendario de
clases, . los' horarios de clases y fechas de exédmenes del drea de su
competencia;

- XIV.  Coordinar c¢on la Subdlreccmn Académica, la aplicacion de los programas de
' estudio y con el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacién: y
aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las
asignaturas correspondientes al area de C|enCIas Basicas que se lmparten en el
_ Instituto, ¥ controlar su desarrolio;
‘XV. - Llevar a cabo acciones de evaluacion de las ac’uwdades de docencua en eI_
- departamento a su cargo;
XVI.  Contribuir en el ambito de su competencia, en la acredﬁacnon y. reconoc1m|ento
de los programas educativos de licenciatura;

* XVI. - Implementar estrateglas que contratrestren Ios |nd|ces de reprobac1on y
- desercion;
XVl Integrar el Club de ClenCIas BaSlcas con profesores y alumnos de alto
rendimiento;

XIX.  Coordinar con el personal docente el segwmlento de alumnos que realizan
-asesorfa de ciencias basicas; y .
XX. Las demas que le confieran las dISpOSlCIOHeS Iegales aphcables y aquellas que le
encomlende el Subdirector Académico.

CAPiTULO 1
DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Articulo 22 Corresponde a la Subdtreccuon de Investigacién y Posgrado el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

I. . Integrar, con el apoyo de las unidades administrativas a su cargo, el Programa
de Investigacion.y Posgrado a realizar por el Instituto, y someterlo conjuntamente
con la Direccion Académica, Investigacion y Posgrado al Director General;
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llo

.

VL.

Vil
Vill.
X

XI.
- XI:

Xlil.

Analizar los proyectos de Investigacion. y Posgrado que presenten los
investigadores y seleccionar, de acuerdo con el Director General los que por su
trascendencia, caracteristicas e impacto sean factibles de realizar; -

Desarrollar e Instrumentar sistemas de seguimiento y. evaluacion de los
proyectos de investigacion y posgrado;

Proponer a la Direccién Académica, Investigacion y Posgrado nuevas fuentes de
financiamiento que apoyen el desarrollo de los proyectos de investigacion y
posgrado; ,
Participar en la elaboracion de convenios para el desarrollo de Ios programas de
investigaciéon y posgrado, que celebre el Instituto con dependencuas del sector .
publico e instituciones privadas y sociales;

Definir y solicitar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo
de sus funciones;

Coordinar con la Subdireccion Académica, el apoyo necesario para la realuzacnon g
de las investigaciones, cuando asf lo ameriten;

Realizar, en coordinacién con el Departamento. de Comunicacion y Difusién, la
publicacidn de las mvesttgacuones realizadas;

Mantener- relacion intema y. extema con Instntucwnes que . realicen

- investigaciones afines, para ennquecer los conocimientos que en esa materia se

tiene en el Instituto, .
Gestionar la adquisiciéon de acervos documentales que apoyen la realizacién de
investigaciones; '
Coordinar con el Departamento del Centro de Informacion, el uso de los acervos
especificos de cada Investigacion;

Coordinar con el Departamento de Desarrollo Academico los programas de

~ actualizacion de docentes e investigadores;

Mantener informada a la Direccién Académica, lnvestigamén y Posgrado de los
avances, limitaciones, logros y perspectivas de posgrados e lnvestlgaciones )

. emprendidos por el Instituto;
XV,

Someter a consideracion y visto bueno de la Direccién Académica, Investigacion

-y Posgrado, el ejercicio presupuestal destinado a la reallzacién de posgrados y

de investigacion institucional; y .
Las demas que le confieran las disposiciones legales apllcables y aquellas que le -
encomiende el Dnrector General o el Director Académico, |nvestlgaC|on y

‘Posgrado.

_ CAPITULO v :
- DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

- Articulo 23.- Corresponde a la Direccién de Vmculacién y Extensmn el ejerc1cio de las
siguientes atribuciones:

. DiseRar el Programa de Vinculacién y ExtensuSn Académica, sometiéndolo a

consideracion del Director General;

Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales de: Ios
sectores social y productivo de la region, en las comisiones académicas que se
establezcan para la elaboracion y actualizacién de los planes y programas_de
estudio, con el propdsito de vincular el desarrollo de los sectores que
representan con el proceso de innovacion y modemtzamén tecnoldgica; '
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V.

VI.

VII.

Vil

Proponer al Director General, la celebracidn de convenios con el sector de
bienes y servicios de la regiéon, para apoyar la preparacion y realizacion de
residencias profesionales de los alumnos y-estadias técnicas de profesores e
investigadores;

Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se
proporcionen asesorias permanentes de -actualizacién en el desarrolio de
tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes,
profesores e investigadores y fortalecer su participacion academlca asi como
fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios;

- Programar y dirigir la elaboracion de estudios para detectar las necesidades de

actualizacion y capacitacion de los profesionistas que laboran en el sector
privado, y dar respuesta a las necesidades de educacién continua;
Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportwas

. que deba realizar el Instituto;
-Establecer relaciones con instituciones somales publicas y privadas para apoyar

coordinadamente la realizacion de actividades académicas, culturales y
recreativas que realice el Instituto;

Supervisar y controlar el funcuonamlento del Centro de Idiomas, con el fin- de
evaluar y elevar la calidad de los servicios profesionales; y

Las demas que le confieran las disposiciones Iegales apl'cables y aquellas que le
encomlende el Director General.

CAPiTULOV
-DELA SUBDIRECCION DE VINCULACION

Arttculo 24.- Corresponde a la Subdweccuon de Vmculacuén el ejercicio de las
mgwentes atribuciones: :

L
- - el sector pablico y privado, que pet;nltan la-insercion de nuestro alumnado al

V.

Vi.

VI

Elaborar Ios estudios y programas de Vunculacmn y Capacutamon requendos por

campo laboral;

- Gestionar y proponer convenios de coordinacion y colaboracion con instituciones

publicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnos del Instituto efectien su
servicio social, residencias profesionales o estancnas industriales, como -

" complemento de su desarrollo académico;

Elaborar y llevar el séguimiento de los prbgramas anuales de servicio social,
residencias profesionales y estancias mdustnales por parte de los alumnos del

- Instituto;

Elaborar un catalogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de
bienes y servicios en las que se puedan emplear los alumnos para prestar su

- servicio social, realizar residencias profesionales y estancias industriales;
- Expedir cartas de presentacion a los alumnos que deseen efectuar su servicio

social, realizar residencias profesionales y visitas industriales en las
dependencias o empresas privadas;

Organizar y promover en.coordinacion con la Subdirec¢ion Académica, estadias
técnicas .en la industria para los docentes del Instituto, con el propésito de que
adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional;

Comisionar, en coordinacion con la Subdireccion Académica, a los profesores del
Instituto que supervisaran y asesoraran a los alumnos durante el desarrollo de su
servicio social, las estancias industriales y residencias profesionales; y
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VIll. Las demés que le confieran las dusposiciones legales aplscables y aquellas que le -

encomiende el Director General o el Dlrector de Vinoulacién y Extension.

‘ : SECCION UNICA
DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION

Articulo 25.- Correspondé al Departamento de Vmculacién. Gestuén y Extensuén, el
ejercicio de las suguuentes atnbucuones :
I. Disefiar, establecer y desarrollar acciones de vmculacnon y extensuSn del Instituto
- con el sector productivo, social, publico y privado para mejorar la calidad de las
- funciones académicas e investigaciones institucionales;
Il. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la- Gestlén
. Tecnolagica y Vineulacién con el sector praductivo, de oonfomudad con las
- disposiciones juridicas aplicables en este rubro;
[ll.  Coadyuvar con el Subdirector de Vinculacion, en la elaboracién de los estudips
' para detectar las necesidades de Gestlén Tecnolégica y Vnculacuén con el
. sector productivo;
1IV. Realizar el tramite de reglstros de propiedad industrial, patentes y certificados de

invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las.

disposiciones legales vigentes;

V. Tramitar, cuando se requiera, la exportacuon 0 transferencua de tecnologias,

materiales, maquinarias y equipos desamollados por el Instituto;

VI.  Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la regién factibles

, de requerir de los servicios externos del Instituto;
"~ VIl. -Participar en la integracion de la estadistlca del Instituto y slstemas de
- informacion;
VIll. Participar activamente en todas las actlwdades del Sistema de Gestlén de
Calidad;

IX. - Realizar las actividades culturales recreatavas y deportivas que oorrespondan al -

Instituto; _
X. - .Elaborar el informe frimestral de las actnvudades oompetentes .a su area para
- presentario a la Junta Directiva;
~ Xl;  Supéervisar y controlar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de evaluar Y
- elevar la calidad de los servicios profesionales; .

}ﬁl. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestlén Tecnolégica "

y Vinculacién del Instituto;

- Xlll.. Disefar e implementar el programa anual de capacutacnén atendiendo’ las

necesidades de la regién y dirigidos a alumnos y profesiomstas de la misma,
insertos en el sector plblico y privado;
XIV. Elaborar - proyectos de convenios.y contratos relacionados con Ia Gestién

Tecnolégica y Vinculacién con el sector productivo, de oonformidad con-las

disposiciones juridicas aplicables en este rubro;

XV. En coordinacion con el Subdirector de Vinculacién, elaborar los estudios para la
deteccién de necesidades de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién con el sector
productivo,

XVI. Realizar el tramite de registros de pmptedad industrial, patentes y oertlf cados de

invencién para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las -

disposiciones legales vigentes;
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XVIl.  Apoyar en la realizacion de actividades dé intercambio de informacion, asistencia
técnica, desarollo experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacion con
otros centros educatlvos y con organismos de los sectores publico, social y
privado;

XVIll.  Elaborar y mantener actuallzado el directorio de empresas de la regién factibles
de requerir de los servicios extermos del Instituto; y

- XIX. Las demas que le confieran las digposiciones legales apllcables y las que le
encomiende el Director de Vlnculacién y Extensnon o el Subdirector de
Vmculac:on :

Artlculo 26.- Corresponde al Departamento ‘de Residenc&as Profeslonales y Serwcno
~ Social, el ejercicio de las sigulentes atribuciones: . -

1. Coordinar y controlar las -actividades relacionadas con el Servicio Social y
Residencias Profesionales que prestan los alumnos del Instituto;

Il.- Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y colaboracién con
-instituciones publicas privadas y sociales, afin de que los alumnos del Instituto
efectien su servicio social, residencias profesionales y estancias industriales
como complemento de su desarrolio académico;

. Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio somal
residencias profesuonales y estancuas mdustnales por parte de los alumnos del
- Instituto;
IV." Elaborar un catilogo de dependencias, empresds privadas y prestadoras de
: ‘bienes y servicios, en las que se puedan emplear los alumnos como prestadores
de servicio social, realizar residencias profesionales y estancias industriales;
V. - Expedir cartas de presentacién a los alumnos que ‘deseen efectuar. su servicio
~ social, realizar residencias profesmnales y vnsitas industnales en las
-+ dependeiicias o empresas;.
VI, Efectuar 'y dar seguimiento a los tramites para la prestacuén y ||beraCton .del
- - servicio -social y resudencias profesionales realizadas por los alumnos del
‘ Instituto;
VII. Entregar la documentacién que acredlte el cumphmlento del servicio social
realizado por los-alumnos;
- VIll. Comisionar, en coordinacion con la Subdlreccwn Académlca a los profesores del
’ Instituto que supervisaran y dsesoraran a los alumnos durante el desarrollo de
. sus viajes de estudio y servicio social; :
IX. Participar .en la integracion de la estadistica del Instituto. y S|stemas de
- informacion, que competen al drea en cuanto al alumnado que realiza servicio
. -social y residencia profesional;
X. Desarrollar los convenios de coordmacuén y colaboracién con instituciones
" publicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnos del Instituto efectien su
servicio -social, residencias profesionales y estancias industnales como
. complemento de su desarrollo académico;
Xl. - Elaborar el informe trimestral de las actividades de. su érea para presentarios ala
. - Junta Directiva;
- Xll.  Organizar y promover, en coordmacuon con la Subdweccuon Académica, estadias
‘técnicas en la industria para los profesores del Instituto; y -
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X,

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y Ias que le
encomiende el Director de Vinculacion y Extension o el Sub director " de
Vinculacién.

Artlculo 27.- Corresponde al Departamento de ComunlcaCIon y leusmn el ejercicio de
las siguientes atribuciones: .

m
WL

V.

VL.
VI

VL

X

XI.
Xil.
XIn.

XV

XVILL

Llevar a cabo las actividades de comunlcacion relacuones publicas, dlfusuSn
escrita, audiovisual y de tipo editorial del Instituto;

Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del lnstltuto :
Coordinar la atencion adecuada a los visitantes del Instltuto y proporcuonades la
informacion respectiva;

Desarrollar los programas y actividades tendlentes a promover y d:fundlr de
manera escrita, audiovisual y editorial Ias politicas, objetlvos y productos ‘
académicos del Instituto;

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa, teleV|S|on circulares y folletos de

- informacion relacnonados con las actlwdades desarrolladas dentro y fuera del

Instituto; -

Atender a los representantes de los medios de comunicacion para difundir las .
actividades del instituto;
Elaborar y actualizar el archivo de matenal fotogréf ico para posteriores usos; |

Coadyuvar en la difusion de la i imagen del Instituto a través de fotografias;

‘Coordinar la campafia de difusion del Instituto, en.las fechas de captacion de

alumnos de nuevo ingreso;
Realizar y coordinar las actividades necesarias para la elaboracion de matenales

de audio y video para la difusién de la imagen del Instituto;
" Organizar y producir audiovisuales para la difusion del Instituto, a través de

videos institucionales y capsulas informativas;
Participar en la integracion de la estadistica del lnstltuto y SIstemas de

- informacién, en cuanto a la cobertura institucional en el entorno;

Elaborar el informe tnmestral de Ias actwudades de su area para presentarios a la

" Junta Directiva;

Difundir el intercambio de mformacuon asistencia técnica, desarrollo
experimental, -paquetes tecnolégicos y comercializacion con ofros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y. privado;

Apoyar a las 4reas del Instituto en la impresion de periddicos, folletos, boletines,
- revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean requendos para el

logro de los objetivos del: proceso educativo;

- Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instltuto para

promover la integracion del mismo;
Proponer al Subdirector de  Vinculacién, la: adqwsucton de blenes _muebles, -
materiales y equipos que se requieran en el departamento; y '

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende el Director de Vmculaaon y Extension o el Subdirector de
Vinculacion. ' : _

Artlculo 28.- Corresponde al Departamento del Centro de Informacuon el ejercicio de
las S|gwentes atribuciones: ' : :
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I.. Administrar, organizar, controlar y supervisar la informacion bibliografica impresa
y digital del Centro de Informacion;
1l.  Coordinar las actividades de organizacion bibliografica, servicios a usuarios y
servicios especializados;
. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacton, clasificacion,
- asignacion de encabezamientos de materia y notacion interna, conforme a las
normas Y lineamientos establecidos; '
IV. Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la
informacion de los acervos existentes en el Centro de Informacién; =+
V. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos;
VI.  Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de Informacién;
VII. Establecer y mantener relaciones e intercambios ‘con instituciones que geheran,
- distribuyan y.difundan informacidn cientifica y tecnoldgica;
" VII.  Supervisar la seleccion, adquisicion’ y recepcidn de los materiales
- bibliohemerograficos, documentales y audiovisuales;
IX.  Gestionar la adquisicion, conservacion e incremento de los fondos del Centro de
Informacion;
X.  Supervisar el cumpllmlento de las actuvudades del personal adscrito al Centro de
A Informacién, a fin de proporcionar un adecuado y eficiente servicio al usuario;
Xl.  Implantar mecanismos de control de préstamo y acervo general,

. Xll.  Supervisar el mantenimiento y restauracion del acervo bibliografico con que
cuenta el Instituto; - '
.XIll.  Supervisar el inventario del acervo bibhohemerogréf co, documental' y
audiovisual;
XlV. - Establecery mantener comunicacién continua con los Jefes de Divisién, a fin de
" conocer, definir y satisfacer las necesidades de informacion documental; -
XV. Supervisar el ingreso del acervo bibliografico adquurido y donado en el Sistema
- de Informacién Bibliografica (SIABUC); '
"XVI. - Elaborar el Programa de Trabajo Anual en concordancua con el Programa
- Institucional de Innovacién y Desarrollo;
- XV, Partlmpar en la integracion de la estadistlca del Instituto, tales como ‘el numero
o de libros por alumno;
"~ XVIII. . Elaborar andlisis para fa déteccion de necesudades de servicios bibliotecarios;
. XIX. Elaborar el informe trimestral de las actlwdades de su area para presentarlos ala
 Junta Directiva;
XX. Mantener actualizado el Sistema de lnformacuﬁn Blbhograf ca (SIABUC) el cual
permite la catalogacion, clasificacién, asignacion de encabezamientos de materia
y notacién interna, conforme a las normas y lineamientos establecidos;
XXl. Promover y difundir el uso del acervo b:bhografico hemerogréfico.y audiovisual
. entre docentes y alumnos; y
XXIl. Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende el Director de Vinculacién y Extension o el Subdlrector de
Vinculacion.

. CAPITULO VI ]
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘Articulo 29.- Corresponde a la Subdireccion Administracién y Finanzas, el ejercicio de . -
las siguientes atribuciones: :
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l'.

VL.

VII.
VIl

IX.

- XVIL.

Disefiar, dirigir y administrar los programas 'y proyectos para el desam)llo
institucional, considerando las acciones.que permitan aprovechar racionalmente
los recursos con que cuenta el Instituto, asi como evaluar su cumplimiento;
Difundir, coordinar y vigilar la. elaboracion, . integracién y aprobacién
presupuestaria de los planes y proyectos institucionales de desarollo;

Disefiar los mecanismos para el seguumiento evaluacién y control de los
programas a realizar por el Instituto;

Disefiar los programas generales-que requtera el Director Geﬂeral para ‘dar
cumplimiento a sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrices
del desarrollo educativo; N
Establecer un sistema estadistico que pemuta la toma de dec:suones
estratégicas, asi como su difusion;
Planear y dirigir el desarrollo de-las actividades relativas al manejo de recursos .
humanos, materiales, contables y financieros, asn como los seivicios generales
del Instituto;

Participar en la eIaboracuon del presupuesto de egresos del lnstttuto asi como la
vigilancia del mismo;

Emitir los estados financieros que deba presentar el Dlrector General ala Junta -
Directiva e instancias correspondientes; )

Integrar, con el apoyo de las diferentes unidades admmlstratlvas del Instituto, los
programas de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, observando los
lineamientos que regulan su ejecucion;

_ Instrumentar mecanismos para la. adecuada admlmstraCIon de los recursos

humanos del instituto; -

Organizar y dirigir la contratacion de. blenes y serwcuos que requuera eI Instltuto
previa autorizacion del Director General; . A
Coordinar la instrumentacion de programas de induccién, capacutacbn -y
desarrollo de personal, con el propésito de elevar la productlwdad del Instituto en
todas sus funciones y niveles; .
Realizar las actividades de ejercicio y control del presu uesto autonzado

Disenar e instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las .
operaciones del Instituto;

Vigilar el registro y “control de bienes muebles e mmuebles patrlmonio del
Instituto; :

Establecer los canales de comunicacion y coordmamon que deberan observar las
unidades administrativas a su cargo en el desarrollo de las acthdades
encomendadas; y

Las demas que le confieran las dlsposmlones legales apllcables y: aquellas que le

~encomiende el Dlrector General.

_ SECCION UNICA '
' DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS , ‘

Articulo 30.- Corresponde al Departamento- de Recursos Humanos, el ejercicio de las
siguientes atribuciones: :

Llevar a cabo la administracién efi c1ente de Ios recursos humanos asngnados al
" Instituto; , '
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1. - Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de -
Educacion Publica;

Ii. Llevar a cabo el reclutamiento, selecmon y contratacnon del personal de acuerdo
a los procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto;

IV. Organizar la integracion y actualizacién de los expedientes del personal y

‘ verificar que se encuentren en la base de datos del Instituto, asi como mantener
actualizada la plantilla;

V. Llevar a cabo el control de plazas, categorias docentes y puestos admlmstratlvos

' del Institufo;

VI. Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instltuto al Subdirector

- de Administracion y Finanzas;

Vil. Organizar los eventos de capacnamon actualizacion y superacuon profestonal
para el personal técnico y administrativo del Instituto;
VIl Resolver los asuntos'de caracter laboral que se presenten en el Instituto;

IX. - Elaborar la metodologia de la evaluacién del desempefio del personal
-administrativo y docente, y actuallzarlas segun las necesndades que se
presenten;
"~ X, Supervisar la elaboracion de Ia némina, recibos de sueldo, pago oportuno de .
_salarios y- prestacmnes al personal del Instituto, consuderando los descuentos
- pertinentes;
Xl. - Supervisar la elaboracion de las’ declaraciones informativas ante la secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico SHCP, el Instituto Mexicano del Seguro Social, IMSS
y el Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores INFONAVIT,
- de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;
Xll.  Supervisar que se lleven a cabo los movimientos sobre altas, bajas, cambios de .
o adscripcion, promocién y descuentos por diferentes conceptos;
Xlil.  Supervisar que se lleven a cabo los tramites necesanos para otorgar al personal
" las prestaciones correspondientes;
XIV. Levantar las actas de gbandono de empleo y admlmstratuvas que se efectuen en
- el lnstituto;
XV. Difundir y actualizar.la estructura orgamca con las funciones del personal del .
Instituto, con base en lo establecido en el Manual de Organizacion;
XVI. Elaborar el Programa.de Trabajo Anual, en concordancia con el Programa -
‘ Institucional de Innovacion y Desarrollo; '
XVIl.  Participar en la integracion de la estadlstlca del Instituto,- referente al nGmero y
' capacitacion del personal; ' '
XVIIl.  Elaborar el informe trimestral de las actmdades de su area para presentarlo ala
Junta Directiva;
XIX. Realizar estudios para la deteccion de neceSIdades y de servicios, en materia de
recursos humanos del Instituto;
XX. Verificar que las actividades del area se realicen de acuerdo con . los
- lineamientos, normas y procedimientos establecidos; '
XXl. Llevar a cabo la elaboracién, firma y revision de los contratos del personal
. docente- y administrativo del Instituto, en coordinacion con las éreas
correspondientes; ‘ ‘
XXIl.  Aplicar los movimientos e incidencias del personal del Instituto; y
XXlli. Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
’ encomiende el Director General o el Subdirector de Administracién y Finanzas.
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Articulo 31.- Corresponde al Departamento de Recursos Matenales y Servucuos
Generales, el ejercicio deas siguuentes atribuciones:

V.

VL.

VIIL.

Viil.

IX.
- Xl

- Xl
Xiil.
- XIV.

XVL.

Proporcuonar los servicios de mantenimierito,

Realizar la adquisicion de mobiliario, equo y materiales de oficina, asi como
llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica,

" del mobiliario y el equipo del Instituto, de oonformldad ‘con los Imeamlentos

normas y procedimientos establecidos;
Detectar las necesidades  de recursos’ materiales necesanos para el buen
funcionamiento del Instituto;

Desarrollar los procesos de adqu:sncuon guarda manejo y dotacson de los
- recursos materiales del Instituto;

Elaborar el plan anual de adqunémuon 'de baenes y contratacién de servicios, - |

sometiéndolo a consideracion de la Subdnreccuon de Administracion y Finanzas;
Disefiar y operar los procedlmtentos para’la adquisicion, suministro adecuado y
oportuno de bienes y servicios a las diferentes unidades administrativas;

Participar en la deteccion de las necesudades de oonstrucc;on y equupamlento de -

. las instalaciones del Instituto;

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles

- e inmuebles del Instituto;

Dirigir la prestacion. de los servicios de intendencia, mensajerfa, wgllancia,

 mantenimiento, transporte, jardineria y demas que requuetan las areas del

Instituto, para su funcionamiento;

edificios destinados a labores administrativas, docentes y de investigacion;

_Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tend|entes a,'
. prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto;

adaptacmn y conservacion de

Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el procedimiento

administrativo para: su asignacion, reparacién, suministro de’ combustible y
lubricantes, asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacion;

Elaborar el programa de trabajo anual, en concordanma con_ el Programa
~ Institucional de Innovacién.y Desarrollo;’

Participar en la integracion de Ia estadistlca del Inst|tuto referente a
infraestructura;
Verificar que-las actividades de las éreas asu cargo se reallcen de acuerdo con

" las leyes, lineamientos, normas y procedlmtentos establecidos;

Fungir como miembro del Subcomité de Compras del Instituto; y -

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y acjuellas QUe le

encomiende el Director General o el Subdirector de Admtmstracuon y Finanzas.

Articulo 32.- Corresponde al Departamento de Tesoreria y Contabihdad el ejercicno de
las s:guuentes atribuciones: ,

R
.
1]

Ejecutar y controlar las actividades contables y ﬁnanc:eras relacnonadas con el
ejercicio de los recursos presupuestales asignados al Instituto;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su area y ‘somieterlo a oonsideracnén
del Departamento de Planeacion y Presupuesto

Operar mecanismos de coordinacién con los sectores social, privado y pablico

para Ia liberacién de los recursos asignados al Instituto por otras instancias
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IV. Realizar la apertura de cuentas bancarias para eI depos:to y manejo de los
recursos asignados al Instituto;
V. Efectuar las conciliaciones bancarias que permltan llevar un control del manejo
de los recursos financieros del Instituto; v
VL. Informar sobre los ingresos por concepto de servicios generados por el Instltuto
al Departamento de Tesoreria y Contabilidad; =
VIl.  Establecer, en coordinacidn con el Patronato, los mecanismos para la recepcion,
reglstro y control de los recursos financieros que pudieran ser obtemdos por ese
organo, en beneficio del Instituto;
VIIl. Efectuar la reposicidon de los fondos revolventes asignados a las unidades
, administrativas del Instituto, incluyendo el propio;
IX. Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas y hacerlas
del conocimiento de la Subdireccion de Administracién y Finanzas;
X. Elaborar los informes del destino de los recursos financieros que pudieran ser
proporcionados por el Patronato y hacerlos del conocnmuento ala Subd1reccuon
- de Administracion y Finanzas

Xl. Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones transferencias vy
conciliaciones que sean necesarias, para el optimo manejo de los recursos
financieros aS|gnados al Instituto;
. Xll. Contabilizar el ejercicio del presupuesto as&gnado al Instituto y emitir los estados
' ~ financieros que contengan en detalle las operaciones efectuadas;
Xlil. Mantener. comunicacién. con los Departamentos de Recursos Humanos vy
" Recursos Materiales y Servicios Generales para registrar las afectaciones-

. ~_presupuestales autorizadas;

- XIV. “Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades

' *  -administrativas para amparar las erogaciones realizadas que afecten el
presupuesto cuidando el cumplimiento de las normas, requisifos contables,
fiscales y administrativos - establecidos por Ias disposiciones que regulan el
“manejo de los recursos financieros;

XV. . Formular la documentamon comprobatona del manejo de los bienes y valores del

o Instituto; '

XVI.  Aplicary controlar el tabulador de viaticos.

XVII -Elaborar el programa anual de trabajo, en concordancua con el Programa

. Institucional dé Innovacién y Desarrollo;
- XVIIl.  Elaborar el informe trimestral de las actmdades de su area para presentarlos ala

: . Junta Directiva;

XIX. - Coordinar la administracién de los ingresos propios del Instituto, de acuerdo con

_ . las normas y lineamientos establecidos;

XX. Elaborar las pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en los rec1bos
cheques, fichas-de depésito, contra recibos, - relaciones de gastos, fondos
revolventes, comprobaciones de gastos y demas comprobantes capturadas en el

_ sistema de contabilidad;

XXI. Emitir los estados financieros mensuales correspondientes a'las operaciones del
instituto, para presentar la situacion financiera que guarda, en'los formatos que
son solicitados por las mstancuas competentes, en congruencua con la

~ normatividad emitida;

XXil. Revisar el corte de caja por concepto de ingresos propios e informar a la

- Subdireccion de Administracion y Finanzas para la ‘autorizacion del deposuto
correspondiente;

\
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XXIII.
XXIV.

XXVI.

Supervisar los ingresos por concepto de servicios prestados por el Instituto, -asi
como verificar que se depositen en las cuentas bancarias autorizadas y enviarlos -
para su conocimiento a la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas asi como a

la Direccién General;

Preparar y. presentar en t|empo Ios pagos prowsuonales de impuestos y
derechos;
Mantener ordenados. y custodiados los registros, pollzas “hbeS estados
financieros y demas documentacion derivada de las operaciones contables; y-
Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomiende el Director General o el Subdlrector de Administracion y Finanzas.

Articulo 33.- Corresponde al Departamento de Soporte Tecmco el ejercicio de las-
siguientes atnbucuones

VL.

LIevai' a cabo las actividades de actualizacion, instalacién, mantenimiento

__preventivo y correctivo de las Tecnologtas de InformaCIon y Comunicacmn
(TIC” S) del Instituto; :

Coordinar las actlwdades para detectar las.necesidades de mantenimiento de Ios
equipos, para el buen funcuonamlento del lnstltuto

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de matenal requendo por el personal
- adscrito al Departamento;

Propdner al Subdlfector de Adminlstracuon y Finanzas, la adquisidién de biehes , -

muebles, materiales y equipos que se requ1eren en Ias areas del Departamento ,
para su buen funcuonamuento : :

'Dmgir las actlvidades de mantenlmiento preventivo y correctlvo a Ios equipos con
que cuentan Ias diferentes areas del Instituto;

Elaborar el programa anual de trabajo, en conoordanma con el Programa -

* Institucional de Innovacion y Desarrollo

VL

VIIL

X.

Participar en la integracion de la estadistlca del Instltuto en cuanto aI numero de_

: computadoras por alumno;

Elaborar el informe trimestral de: las actmdades de su area para presentarlos ala
Junta Directiva;

Reallzar las actividades para detectar las necesudades de mantenimiento de
equipo de las Tecnologias de Informacién y Comuhlcacuon TIC'S.

Verificar que las actividades de mantenimierito de los equipos de las dtferentes
areas del Instituto, se realicen conforme a las especificaciones de los fabncantes

y los calendarios establecidos; y

Las deméas que le confieran fas disposiciones Iegales aplicables y aquellas que le
encomiende el Director Genera! o el Subdlrector de Administracion y Finanzas.
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~ cAplfTuLo VI .
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Articulo 34.- Corresponde a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién, el ejercicio de
- - las siguientes atribuciones: : B

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

.- Difundir, coordinar y vigilar la elaboracion, integracién y aprobacién
presupuestaria de los planes y proyectos institucionales de desarrollo; .

ll. Disefiar los mecanismos -para el seguimiento, evaluacién y control. de los
pregramas a realizar-por el Instituto; } -

IV.  Disefiar los programas generales que requiera el Director General para dar
cumplimiento a sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen.a las directrices
del desarrollo educativo; ' ' ‘ _ : o

V. Concentrar' el informe trimestral de las -actividades institucionales para’
_presentarlos a la Junta Directiva; : S B '

- VL _Presentar a aprobacién de |a Direccién Genei‘al, las propue'stés de construccion

Y equipamiento del Instituto.

- VIl . Establecer un sistema estadistico que pemita la toma de decisiones
: estratégicas, asi como su difusion; y : '

-VIlIl.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
- - encomiénde el Director General.

~ SECCION UNICA o
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBDIRECCION
o DE PLANEACION Y EVALUACION

Articulo 35.- Corresponde al'Départamento de Planeacién y Presupuesto, el ejercicio
. de las siguientes atribuciones: : ,
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Iv.

VL -

VIl

VI,

X

XI.

Xil.

Xill.

XIv.

Llevar a cabo las actividades de p|aneaCIon asi como de desarrollo institucional, _
construccién y equ:pamlento del Instituto;

Realizar estudios para la deteccidn de necesudades de servicios de educacuén '

superior tecnolégica en la region;

Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las difere’htes éréas‘del
Instituto, que den respuesta a las necesidades detecta’daS'

lntegrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del Instituto y. presentados al Subdirector de PIaneacuén y
Evaluacién para lo conducente;

Elabérar el Programa Institucional de Desérrollo dél organismo, estableciendo las

metas y principales lineas de accion del musmo, ~dando cumpllmlento al objetlvo
" institucional;

Elaborar las propuestas de construcc&én y equipamiento del lnstltuto y
presentarias. al Subdirector de Planeacién y Evaluacién para su aprobacuSn

Presentar periédicamente a la Subdireocién de Planeacién y Evaluaclén los
reportes de las actividades desarrolladas; :

Elaborar el programa anual de trabajo en concordancla con el Programa

Institucional de Innovacién y Desamollo,

Integrar toda la estadistica” Instltucional y enwada a Ias dependencias Estatal y

'Federal que lo soliciten;

' Elaborar el informe tnmestral de las actuvndades de su érea para presentarlos ala -

Junta Directiva;

" Controlar el ejercuc:o del presupuesto asugnado al Instltuto de acuerdo -con Ias

normasy lineamientos establecidos.

Realizar los tramites ante las instancias correspondlentes para la aportaclén del

~ subsidio estatal, federal 'y otros recursos que ingresen por las operaciones
- realizadas por el Instituto;

‘Coadyuvar en la elaboracion del P[ograﬁ\'a de 'Forta!ecimiep_to Institucional;

i

Elaborar y enviar la informacién e‘Stad.istlca sohc-;itada bor Ié Secretaria de

Educacién Federal y Estatal, asi como a las demas dependencias relacionadas -
" con el sector eduoatlvo

Realizar el sequimiento de la ejecucién de las metas programadas;
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XVIL.

XVIL.

XIX.

Coadyuvar en la elaboracién de la programacion detaliada que se envia de forma
anual a la Direccion General-de Educacion Superior Tecnoldgica (DGEST);

Contribuir en la elaboracién de la informacién de las actividades relevantes que
se desarrollan en el Instituto, para integrarlas al informe del Gobierno del Estado

'y al informe de labores del Instituto;

Efectuar |os tramites necesarlos para la afectacion de los recursos asugnados y

Las demé_s que Ie conﬂeran-las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomiende el Director General o el Subdirector de Planeacion y Evaluacion.

Articulo 36.- Correspon_de al Departamento de Servicios Escolares, el ejercicio de las
* siguientes atribuciones:

V.

Vi.

v
viIL.

Xi.

Xl

XHI. -

Xiv.

Llevar a cabo la prestacion de Ios servucuos de control escolar a los estudiantes
-del Instituto; .

Integrar la informacion y documentacuon requenda para el registro y certn'” cacién
de los alumnos;

Organizar y controlar el proceso de mscnpmon y reinscripcion de los alumnos en
el Instituto;

- Organizar y controlar la integracion de los archivos relatlvos ala escolandad de '
_ los alumnos y ex alumnos del Instituto;
. Controlar el tramite y expedicién de constancuas y demas documentos sobre la

-escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos;
‘Elaborar el programa anual de trabajo, en concordancia. -con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo;

Participar en’la integracion de la estadistica del Instituto, referente a la matricula
escolar y enviarla a las dependencias Estatales y Federales que lo soliciten; . .
Elaborar el informe trimestral de las acthades de su 4rea para presentario a la
Junta Directiva; . .

‘Verificar que los alumnos de nuevo lngreso cumplan con los- requusnos
establecidos para su inscripcién;

Coordinar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de sus

- evaluaciones, de acuerdo con los procedimientos de control escolar;

‘Supervisar y proporcionar la informacién relativa al registro y control escolar en

“ los términos 'y calendarios establecidos por la Direccién General de Institutos

Tecnoldgicos;

Controlar el otorgamiento de becas a los estudlantes del Instltuto y reallzar el
seguimiento respectivo;

Coordinar la orientaciéon e lnformamon a los alumnos acerca del tramite de
control escolar, servicios asistenciales y desarrollo de su escolaridad;

Organizar y controlar la atencién- médica a los alumnos y la onentacnon
psmolognca profesional cuando ésta se requiera, asi como la inscripcién al
régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS); '
Integrar el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes el titulo profesional;
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XVI. 'Entregar a los egresados titulo y cédula profesional, recibidos de la Dlrecmon
. General de Institutos Tecnoldgicos; y

XVIil. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
- encomiende el Director General o el Subdirector de Planeacion y Evaluacion. -

TRANSITORIOS

- PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia sugwente de su pubhcacmn
en el Periodico Oficial-del Estado. -

SEGUNDO.- Se derogan las dlsposmones admlnlstratwas que se opongan al presente
Reglamento. :

" TERCERO.- EI crecimiento de la estructura orgémca seré en funcién de la interrelacion

de los proyectos institucionales que semestralmente demandé el avance de las carreras -

y en funcion de las disposiciones que emita Ia Direccién General de Educacuon Supenor
~ Tecnoldgica (DGEST)

-CUARTO.- En tanto no se expidan los manuales respectivos, el Director General queda
facultado-para resolver las cuestiones que conforme a los mismos se deban regular.

APROBADO POR LA JUNTA: DIRECTIVA DEL INSfITUTO TECNOLOGICO .

SUPERIOR DE MACUSPANA SEGUN CONSTA EN EL ACTA DE LA. PRIMERA
SESION ORDINARIA, DE FECHA 22 DE FEBRERO DEL ANO 2011, BAJO EL
‘ ACUERDO NO. 04.01.22.02.2011.

“Habilidad, Actitud, Conocimiénto”

E L. BELLIZIA ROSIQUE
GENERAL DEL INSTITUTO.

-
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- El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados. :

- Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de .
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacidn de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. »

Las leyes, decretos y demas dlsposwlones superlores son oblugatonas por el
hechode ser publlcadas en este periddico.

Para cualquuer aclaracion acerca de los documentos publlcados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrlal o al teléfono 3-10-33-00
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