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CONTENIDO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

M ANUAL DE ORGANIZACION DEL INsSTITUTO TECNOLOGICO
DE EsTupios SUPERIORES DE ZAMORA

LAZARO CARDENASBATEL, Gobernador Constitucional del Estado Librey
Soberano de Michoacan de Ocampo, en gercicio delasfacultadesqueal Ejecutivo
ami cargo leconfierenlosarticulos 60 fraccion X X1, 62y 65 delaConstitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, asi como los
articulos 1°, 2°, 3°, 4°, 9°, 16, 37 fraccion | y 38 de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacén de Ocampo; 8° y 9° del
Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de
Michoacan; ,

CONS DERANDO

Que una de las lineas de accién contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo
Michoacan 2003-2008, es la revision y actualizacion de las disposiciones
normativas delas dependenciasy entidades dela Administracion Pablica Estatal,
bajo los principios rectores de lalegalidad, certeza, objetividad y equidad.

Que uno de los compromisos del Ejecutivo Estatal es dotar de instrumentos
normativos alas dependenciasy entidades dela Administracion Piblica Estatal,
que les permitan observar siempre principios basicos administrativos para
eficientar sus actividades en beneficio de |a poblacion michoacana.

Queel presente Manual de Organizacion establecelos antecedentesdel I nstituto
Tecnol 6gico de Estudios Superioresde Zamora, laestructuraorganicaautorizada,
organigramay funciones de las unidades administrativas que laintegran.

Qued objetivo del presente Manual de Organizacidn es establecer un documento
normativo de orientacion y apoyo a los servidores publicos del Instituto
Tecnol 6gico de Estudios Superiores de Zamora, para el cumplimiento cabal de
sus objetivos, funciones y tareas asignadas.

Por o expuesto, he tenido abien expedir el siguiente Decreto que contiene el:
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MANUAL DE ORGANIZACIONDEL INSTITUTO
TECNOL OGICO DE ESTUDIOSSUPERIORES
DEZAMORA

I. ANTECEDENTES

Mediante la firma del convenio de coordinacion entre la
Federaciény el Estado paralacreacion, operaciony apoyo
financiero del Instituto Tecnol 6gico de Estudios Superiores
deZamora(ITESZ), se establece quelaeducaci 6n superior
tecnol égicarequiereincorporar en sus planes, programasy
a nuestra cultura, los avances cientificos y tecnolgicos
con una actitud critica e innovadora que contribuya a la
satisfaccion de las necesidades delacomunidad y responda
a los requerimientos del desarrollo nacional con
profesionistas y técnicos responsables que tengan una
preparaci n competitiva.

Las estrategias del programa de desarrollo educativo,
establecen la creacion de nuevas instituciones publicas de
ensefianza superior, se realizarian bajo mecanismos de
corresponsabilidad del Gobierno Federal y delosgobiernos
de los estados.

En el dmbito estatal, se ha establecido la linea de accidn
prioritariade prestar servicios educativosde nivel superior,
de manera articulada, congruentey eficaz; en relacion con
los lineamientos nacionales, con lafinalidad adicional de
promover y fortalecer el desarrollo de la investigacion
cientificay tecnol 6gica en todas sus modalidades como un
instrumento para apoyar el crecimiento, generar
conocimiento, crear, innovar y adaptar tecnologias parala
aplicacion y solucion a problemas locales, regionales y
estatales.

Asi, el Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Zamora, se publicé en el Periédico
Oficial del Estado el dia14 de Julio de 1994.

Posteriormente se publicd en el Periddico Oficial del Estado,
el Reglamento Interior del I nstituto Tecnol 6gi co de Estudios
Superiores de Zamora, en donde se establecen lasfacultades
de sus unidades administrativas.

I1.OBJETIVO

Impartir e impulsar la educacién superior tecnolégica, asi
como desarrollar y fomentar investigaciones cientificas y
tecnol 6gicasdel Estado, que contribuyan aelevar lacalidad
académica, vinculada con las necesidades del desarrollo
regional, estatal y nacional.

I11.ATRIBUCIONES

Conforme alo dispuesto en € articulo 4° del Decreto de

Creacion del Instituto Tecnol 6gico de Estudios Superiores
de Zamora, a éste le corresponde el gjercicio de las
atribuciones siguientes:

l. Impartir educacion superior tecnolégica a nivel de
licenciatura, maestriay doctorado, asi como cursos
de actualizacion, especializaciéon y superacion
académica, en sus modalidades de escolar y
extraescolar;

. Desarrollar eimpul sar investigaciones cientificasy
tecnol 6gicas que contribuyan al desarrollo estatal y
nacional;

[Il.  Formular y modificar en su caso sus planes y
programas de estudio, de investigacion y de
extension que garanticen una integra formacién
profesional y cultura cientifica y tecnolégica y
someterlos a la aprobacion de las autoridades
educativas correspondientes;

IV. Establecer |os procedimientos de sel eccion eingreso
de los aspirantes, incluyendo exadmenes de
conocimientosy psicométricos,

V. Organizar y desarrollar programas permanentes de
intercambi o académico y cientifico con organismos
nacional es, extranjeros einternacionales;

VI.  Organizar y desarrollar programas permanentes de
servicio socia para sus alumnosy pasantes;

VII.  Expedir constanciasy certificados de estudio, otorgar
diplomas, titulos profesional esy grados académicos;

VIIl.  Tramitar antelaSecretariade Educacion Pablica, la
revalidacion y reconocimientos de estudios y
equivalentesen larelacién con lostipos de educacion
gueimparta;

IX.  Prestar servicios de asesoria, elaboracién de
proyectos, desarrollo de prototipos y capacitacion
técnica alos sectores publico, socia y privado que
lo soliciten;

X. Desarrollar y promover actividades culturales y
deportivas que contribuyan a desarrollointegral del
educando;

Xl.  Patrocinar y organizar congresos, asambleas,
reuniones, Concursos y otros eventos de caracter
académico, cultural y deportivo;

XIl.  Promovery editar obras que contribuyan a quehacer
educativo y a la difusion de la cultura, y del
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conocimiento cientifico y tecnol dgico;

XIIl.  Capacitar y procurar la superacion de su personal
docente, técnico y administrativo;

XIV. Redlizar los actosjuridicos necesarios parael logro
de sus objetivos y el cumplimiento de sus
atribuciones; y,

XV.  Redlizar en general todas aquellas acciones que
contribuyan a cumplimiento de susfines.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA
10 Direccion General
1.1 Direccion de Gestion de Planeaciony Vinculacion
1.1.1Subdireccion de Planeaciony Vinculacién
1.1.1.1 Division de Servicios Escolares
1.1.1.1.1Departamento de Servicios Escolares

1.1.1.2 Division de Gestion Tecnologica y
Vinculacion

1.1.1.2.1 Departamento de Comunicacion y
Vinculacion

1.1.1.1.2 Departamento de Actividades
Extraescolares

1.1.1.1.3 Departamento de Programacion y
Evaluacion

1.2 Direccién Académica
1.2.1 Subdireccion Académica
1.2.1.1 Division de Estudios Profesionales

1.2.1.1.1 Departamento de Ciencias Econdémico
Administrativas

1.2.1.1.2 Departamento de Ingenierial ndustrial
1.2.1.1.3 Departamento de Sistemase Informatica
1.2.1.1.4 Departamento deIndustrias Alimentarias
1.2.1.1.5 Departamento de Centro de Computo

1.2.2 Subdireccion de Investigaciony Desarrollo

1.2.2.1 Divisién de Estudios de Postgrados e
Investigacion

1.2.2.1.1 Departamento de Investigacion
1.2.2.1.2 Departamento de Desarrollo Académico
1.3 Subdireccion de Cdlidad
1.4 Subdireccion de Administraciény Finanzas
1.4.1 Division de Recursos Humanosy Financieros
1.4.2 Departamento de Recursos Humanos
1.4.3 Departamento de Recursos Materialesy Servicios

V.ORGANIGRAMA
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VI.DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual se entendera por:

1 Alumnos: Los alumnos del Instituto Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Zamora;

2. Director: El Director General del Instituto
Tecnol 6gico de Estudios Superiores de Zamora;

3. Decreto: El Decreto de Creacién del Instituto
Tecnol dgico de Estudios Superiores de Zamorg;

4, Estado: El Estado Librey Soberano de Michoacan
de Ocampo;

5. Gobernador: El Gobernador Constitucional del
Estado;

6. Instituto: El Instituto Tecnoldgico de Estudios
Superioresde Zamorg;

7. Junta: LaJuntaDirectivadel Instituto;

8. Reglamento Interior: El Reglamento Interior del
Ingtituto; v,
9. Unidades Administrativas: Las unidades

administrativas del Instituto contempladas en el
apartado 1V del presente Manual de Organizacion.

VII.FUNCIONES
1.0DE LA DIRECCION GENERAL

El Director, tieneasu cargo €l gercicio delasatribucionesy
facultades que expresamente | e establ ecen, respectivamente
losarticulos 13 del Decretoy 6° del Reglamento Interior del
Instituto, y otras disposiciones normativas aplicables.

VIIT.FUNCIONESGENERALESDELAS
UNIDADESADMINISTRATIVAS

1 Conducir sus actividades y desempefiar sus
funciones conforme a los principios rectores de
certeza, legdidad, objetividad, imparcialidad, equidad
y profesionalismo, asi como a los objetivos,
programas, politicasy lineamientos que determinen
la Junta y el Director, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas
jerérquicas de mando correspondientes;

2 Someter a consideracion del superior jerarquico, la

resolucién de los asuntos cuya responsabilidad
corresponda ala unidad administrativa a su cargo;

3 Planear, programar, organizar y controlar las
actividades delaunidad administrativaasu cargo, e
informar sobre el resultado delas mismas,

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

5. Elaborar y presentar el proyecto de Programa
Operativo Anual correspondiente a la unidad
administrativa a su cargo;

6. Suscribir los documentos relativos al gercicio de
sus funciones y aquellos que le sean sefial ados por
encargo;

7. Elaborar el proyecto de presupuesto que
corresponda alaunidad administrativa a su cargo;

8 Promover y aplicar las medidas necesarias afin de
garantizar la atencion a publico de manera eficaz,
oportuna y amable, en los ambitos de su
competencig;

9. Participar con las demés unidades administrativas,
cuando se requiera, para el mejor cumplimiento de
los objetivos y actividades del Instituto;

10.  Supervisar que el personal a su cargo, desempefie
las comisiones que le sean conferidas e informe
oportunamente del resultado de las mismas,

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

12, Las demas que le sefiae €l titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones normativas aplicables.

IX.FUNCIONESESPECIFICAS

11DE LA DIRECCION DE GESTION DE PLANEACION
Y VINCULACION

1 Ejecutar las acciones de supervision, seguimiento y
evaluacion del Programa Operativo Anual, asi como
de los programas especiales a cargo del Instituto y
elaborar losinformesquelerequierael Director;
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10.

Conducir larealizacion de estudios de factibilidad
de la oferta educativa y proyectos del Instituto, a
efecto dellevar acabo suintegraciony actualizacion
permanente;

Realizar la planeacion, supervision y evaluacion
presupuestal de las obras de infraestructura y
equipamiento inherentes al Instituto y
presentarselas al Director para su revision y
autorizacion;

Elaborar en coordinacién con la Direccion
Académica, |0s cursos o0 acciones de capacitacion a
los sectores publico, socia y privado que soliciten
asesoriatécnica, en materiade sucompetencia, previa
autorizacion del Director;

Impulsar la incorporacién del sector social y
productivo de laregion de Zamora, alos proyectos,
accionesy programasquerealiced Instituto, aefecto
de vincularlos con el proceso de innovacion y
modernizacion tecnol 6gicadel Estado;

Conducir la elaboracion de convenios y acuerdos
de colaboracion con instituciones educativas de
nivel superior, en coordinacién con las unidades
administrativas, a efecto de apoyar lapreparaciony
realizacion de residencias profesionales de
profesores, investigadores y alumnos del Instituto;

Acordar e instrumentar acciones de coordinacion
con instituciones educativas, sociales, publicas o
privadasen el Estado, anivel naciona einternacional,
aefecto dedesarrollar y promover el intercambio de
actividades académicas, culturalesy recreativasque
realiceel Instituto;

Revisar el informe de avance fisico-financiero del
Instituto, que elaboren las unidades administrativas
a su cargo, para su remision al Director y a las
instancias competentes;

Conducir la elaboracion de propuestas de
modificacionesorganizacionalesy procedimentales
del Instituto, en coordinacion con las unidades
administrativas;

Revisar la programacién que realicen las unidades
administrativas a su cargo, a efecto de que los
alumnos puedan prestar el servicio socia conforme
alanormativaaplicable;

Difundir y supervisar la aplicacion, elaboracién,

14,

16.

17.

integracion y aprobacién delos planesy programas
dirigidos ala 6ptimaoperacion del Instituto;

Programar y coordinar larealizacion delasreuniones
de planeacion y evaluacion del Instituto, de
conformidad con los lineamientos que para el caso
sean emitidos por el Director;

Conducir laelaboraciony actualizacion de estudios
y proyectos referentes a programas de vinculacion
y extensién académicadel Instituto;

Promover laparticipacion delos sectoresindustrial,
deserviciosy productivo delaregién de Zamora, en
las comisiones académicas que se integren para la
elaboracion y actualizacion de planesy programas
deestudiosdd Instituto, que contribuyan a satisfacer
las necesidades, el desarrollo y elevacion de la
calidad de vida del Estado;

Promover las actividades de extensién educativa,
gestion tecnolégica y vinculacion con los sectores
industrial, de serviciosy productivo, publico, social
y privado;

Supervisar las actividades delos servicios escolares
en e Instituto;

Disefiar y elaborar los folletos, revistas, libros,
compendios y estadisticas, en que se muestre la
actividad realizada por €l Instituto, asi como los
avances y resultados en materia educativa,
tecnologicay cientifica;

Coadyuvar con la Direccion Académica en los
estudios necesarios que permitan evaluar y detectar
laactualizaciony capacitacion delos profesionistas
que laboran en el Instituto; y,

Conducir losprogramasy acciones de comunicacion
y difusién del Instituto, previa autorizacion del
Director.

1.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION

1

Recibir la informacion que le envien las unidades
administrativas, a efecto de elaborar el Programa
Operativo Anual del Instituto y presentarlo ante el
Director de Gestion de Planeacion, Evaluacion y
Vinculacién, parasu revision;

Integrar el informe de avance fisico-financiero del
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Instituto y presentarlo a Director de Gestion de
Planeacion, Evaluaciony Vinculacion parasu andisis
y autorizacion;

Elaborar losplanesy programasdel Instituto, quele
solicite el Director de Gestion de Planeacion,
Evaluaciony Vinculacién;

Coadyuvar con €l Director de Gestion de Planeacion,
Evaluacion y Vinculacion, en larealizacion de las
reuniones de planeacion y evaluacion del Instituto,
deconformidad con loslineamientosque para€l caso
sean emitidos por el Director;

Aplicar losmodelos de evaluacioninstitucional, asi
como integrar los informes correspondientes y
presentarselosal Director de Gestién de Planeacion,
Evaluaciony Vinculacion, parasu revision;

Difundir los manuales administrativos de
organizacion y procedimientos, en las unidades
administrativas del Instituto;

Elaborar las paliticas, lineamientos y acciones que
le instruya el Director de Gestion de Planeacion,
Evaluaciony Vinculacién, que permitan cumplir con
los objetivos del Instituto;

Coadyuvar con las instancias competentes para €l
andlisis y estudio de proyectos y acciones de
mejoramiento de la infraestructura educativa del
Instituto;

Promover el enriquecimiento de conocimientos y
acervo cultural del Instituto, derivado de las
aportaciones que sobre investigacion realicen
instituciones afines,

Participar enlacelebracion de conveniosy acuerdos
de colaboracion con instituciones educativas de
nivel superior, asi como con los sectores productivos,
publico, social y privado, relacionados con la
realizacion de residencias profesionales de
profesores, investigadores y alumnos, que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos del
Instituto;

Participar coordinadamente con la Subdireccion de
Calidad en | as actividades que emanen delos planes
y programas establ ecidos por €l Sistemade Gestion
delaCalidad;

Coordinar el desarrollo de las actividades de

14.

vinculacién del Instituto con el sector productivo
de bienesy servicios de laregion;

Organizar y supervisar las actividades civicas,
sociales, culturales, deportivas, recreativas y
orientacion educativa del Instituto;

Coordinar las actividadesrel acionadas alaextension
educativa, gestion tecnologica, comunicacion,
difusion y de servicios escolares; y,

Dirigiry controlar |aprestacién de servicios médicos,
otorgamiento de becas y régimen facultativo del
seguro socia del Instituto.

1111DELADIVISIONDE SERVICIOSESCOLARES

1

Organizar y dirigir larealizacion de los tramites de
acreditacion, certificacion, convalidacion, revision,
revalidacion, equivalencia y regularizacion de
estudios de los alumnos, en coordinacion con los
responsables de carrera del Instituto;

Coordinar la operacién de los procesos de
inscripcion, reinscripcion, cambios y traslados de
los alumnos del Instituto;

Supervisar laelaboracion deregistros de estadistica
basicadelosalumnosquele correspondaalaunidad
administrativaasu cargo;

Vigilar laprestacion de servicio médico aestudiantes
bajolainscripcional régimen del Instituto Mexicano
de Seguro Socia y canalizar aorientacién psicol6gica
profesional cuando asi se requiera;

Supervisar laorganizaciony control delosarchivos
relacionados a la escolaridad de los alumnos del
Instituto; v,

Organizary controlar €l proceso parael otorgamiento
de becas a los estudiantes del Instituto y dar
seguimiento a su aplicacion, en términos de la
normativaaplicable.

1.1.1.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

1

Orientar y dar la atencidn correspondiente a las
solicitudes que formulen los alumnos del Instituto
en materia de servicios escolares,

Integrar lainformacién y documentacion requerida
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para el registro de acreditacion, certificacion y
titulacion del alumno;

Gestionar ante las instancias correspondientes los
titulos, cédulaprofesional o grado correspondiente,
de los alumnos egresados del Instituto;

Redlizar laafiliacion delosalumnosdel Instituto a
régimen facultativo del Instituto Mexicano del
Seguro Social, asi como gestionar lasmodificaciones
correspondientes;

Formular el calendario de inscripciones,
reinscripciones y evaluaciones de regularizacion y
examenes especiales;

Tramitar laemision delascredencia esdelosalumnos
del Instituto;

Llevar a cabo el proceso de inscripciones y
reinscripciones de los alumnos,

Establecer mecanismos y procedimientos para el
registro de cambios, bajas temporaesy definitivas
de alumnos del Instituto;

Elaborar listados oficiales de los alumnos inscritos
en el periodo lectivo correspondiente, parallevar el
registro de asistencia y calificaciones durante el
proceso ensefianza-aprendizaj€;

Clasificar los expedientes de los alumnos del
Instituto, para mantener ordenado y actualizado el
archivo correspondiente; y,

Elaborar diplomas, certificados y demas
documentacion escolar que avalen la instruccion
académicadel alumno.

11.12DELADIVISION DE GESTION TECNOLOGICA
Y VINCULACION

1

Elaborar los estudios para la deteccion de
necesidades de gestion tecnoldgica y vinculacion
del Instituto con el sector productivo del Estado,
que le requiera el Subdirector de Planeacién y
Vinculacion;

Elaborar proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica y
vinculacion del Instituto con el sector productivoy
presentarlos al Subdirector de Planeacion y
Vinculacién, parasurevision;

3

Supervisar las actividades relacionadas con las
précticas, promocion profesional, serviciosexternos,
servicio socia y desarrollo comunitario; asi como
las relacionadas con |a asesoria externa que brinda
el Instituto;

Vigilar el trémite deregistros de propiedad industrial,
patentes y certificados de invencion para
transferencia a sector productivo;

Realizar estudios referentes a nuevos métodos,
técnicas y procedimientos relativos a la gestion
tecnolégicay vinculacion;

Establecer y mantener relacion con organismos
sociales, publicos y privados de la region, que
coadyuven a cumplimiento de précticasy promocion
profesional, asi como el servicio social y desarrollo
delacomunidad;

Organizar la prestacion del servicio social y
residencias profesional es de los alumnos, asi como
larealizacion delostramites con los sectores publico
y productivo, parasuinsercién en el mercado labordl;

Promover el intercambio deinformacion, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos y comercializacion con otros centros
educativos y organismos del sector publico, social
y privado; y,

Coordinar el andlisisdefactibilidad paradetectar 1a
necesidad de servicios de educacion superior
tecnolégicaen laregion.

1.1.1.21DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONY
VINCULACION

1

Mantener comunicacién permanente con las
unidades administrativas de instituciones
educativas, sociales, publicas y privadas a nivel
estatal, nacional e internacional, a efecto de
promover y realizar intercambio de actividades
académicas, culturales, deportivasy recreativas que
realiceel Ingtituto;

Realizar las acciones de comunicacion y difusién,
relacionadas con el desarrollo delasactividades del
Instituto, previa autorizacion del Subdirector de
Planeaciony Vinculacion;

Realizar las actividades que se establezcan para €l
intercambio de informacion, asistencia técnica,
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desarrollo experimental, paquetes tecnoldgicos y
comercializacion con otros centros educativos y
organismos delos sectores publico, socia y privado;

Llevar a cabo las acciones relacionadas con las
précticas, promocion profesional, serviciosexternos,
servicio social y desarrollo comunitario; asi como
las relacionadas con la asesoria externa que brinda
el Instituto;

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y
television, asi como circulares y folletos de
informacion relativos a las actividades que se
realizan en e Instituto;

Coadyuvar con las unidades administrativas
correspondientes en la produccion, edicion y
difusion de programas televisivos y de video, asi
como en la impresion de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabg os cientificos, culturalesy
artisticos que se requieran para el logro de los
objetivos del proceso de vinculacion vy
posicionamiento del Instituto con la sociedad y el
sector productivo de laregiony € pais;

Colaborar con las unidades administrativas
correspondientes en € andlisis de factibilidad para
detectar la necesidad de servicios de educacion
superior tecnoldgicaen laregion;

Solicitar y dar seguimiento al trémitederegistrosde
propiedad industrial, patentes y certificados de
invencion parasu transferenciaa sector productivo;

Colaborar conlaDivisién de Gestion Tecnol6gicay
Vinculacion en el programa de seguimiento de
egresados; v,

Proponer y dar seguimiento alas becas que otorgue
el Instituto paralos alumnos.

1.1.1.2.2 DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

1

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

Promover, organizar y supervisar la realizacion de
eventos culturales deportivosy recreativosinternos,
asi como con otras instituciones de la region;

3

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

Mantener actualizadas|as disposiciones normativas
que rigen la précticadeportivaen el Instituto;

Emitir |as constancias de participacion delosalumnos
en actividades académicasyy culturales; y,

Gestionar apoyo econdmico ante los sectores
publico, social o privado para la participacion de
alumnos en actividades extraescol ares.

1.1.1.2.3DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Y EVALUACION

1

Analizar las modificaciones presupuestales que
soliciten las unidadesadministrativasdel Institutoy
presentarlasalasuperioridad pararevisiony gestion,
en su caso, ante |as autoridades correspondientes,

Planear, organizar, controlar y evaluar larealizacion
de estudios de construccién y equipamiento de
espacios educativos en €l Instituto;

Realizar las acciones que se establezcan para la
evaluacion presupuestaria del Instituto; y,

Participar enlaaplicacion del modelo de evaluacion
del Instituto, asi como presentar el informe de
resultados a la superioridad.

12DE LA DIRECCIONACADEMICA

1

Revisar los proyectos de disposiciones normativas
pararegular laactividad académicadel I nstituto, que
elaboren las unidades administrativas a su cargo;

Conducir la elaboracién de los lineamientos y
directricesde caracter académicoy deinvestigacion,
allevarse a cabo con los docentes e investigadores
dd Indtituto, dirigidasaplanear, proponer o modificar,
en su caso, los planes y programas de estudio,
investigaciony extension académica, que seaplican
en el Instituto, paracontribuir aunamejor formacion
profesional, cultural, cientificay tecnol6gicadelos
alumnos;

Supervisar la elaboracion, gecucion y evaluacion
de programas de actualizacién académica, dirigidos
a personal docente del Instituto;
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10.

Vigilar la operacion del sistema de evaluacionesy
expedicion de documentos oficiales del Instituto y
presentar a Director Genera los informes que al
respecto le requierg;

Dirigir y evaluar el desarrollo de los planes y
programas académicos de estudio del Instituto,
mediantelamodalidad virtual;

Conducir la elaboracion del estudio de factibilidad
gue contenga un analisis de costo-beneficio sobre
la viabilidad de ampliar y mejorar los espacios
educativos, en funcion de la demanda educativa y
del presupuesto asignado al Instituto;

Proponer al Director, los sistemasy procedimientos
gue coadyuven a cumplimiento de los objetivos de
ensefianza - aprendizaje;

Dirigir la aplicacién de los planes y programas de
estudio, apoyos didécticos, técnicas e instrumentos
paralaevaluacion del aprendizaje en el Instituto;

Promover |os proyectos de investigacion educativa,
cientificay tecnolégica que se lleven a cabo en €
Ingtituto; v,

Controlar el desarrollo de los proyectos de
investigacién cientificay tecnol6gicaen el Instituto.

1.2.1DE LA SUBDIRECCIONACADEMICA

1

Organizar y controlar |as actividades de docencia
del Instituto, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos;

Revisar los perfilesy requisitos que los aspirantes a
docentes del Instituto deberan reunir para su
contratacion, a efecto de presentarselos al Director
parasu revisién y autorizacion;

Vigilar el proceso de seleccion de los alumnos de
nuevo ingreso del Instituto;

Controlar las inscripciones, reinscripciones,
cambios, trad ados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacionyy titulacion delosalumnosdel Ingtituto;

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de
Planeacién y Vinculacion, las acciones de
capacitacion del Instituto, dirigidas a los sectores
publico, social y privado que soliciten asesoria
técnica, en materia de su competencia;

6.

10.

1

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

Participar coordinadamente con la Subdireccion de
Calidad, enlasactividades que emanen delos planes
y programas establecidos por el Sistemade Gestion
delaCalidad;

Controlar la integracion del persona docente con
los materiales didacticos, de conformidad con la
normativaaplicable;

Controlar la aplicacion de planes y programas de
estudio delascarrerasque seimpartan en e Instituto,
asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e
instrumentos para evaluacion del aprendizaje de
acuerdo con lasnormasy lineamientos establecidos;

Apoyar el desarrollo de programas y proyectos de
investigaci 6n educativa, cientificay tecnolgicaque
selleven acabo en el Instituto;

Promover y dirigir €l desarrollo de programas de
superacion y actualizacion del personal docente de
acuerdo alos lineamientos establecidos; y,

Colaborar en el proceso de titulacion de los
egresados del Instituto.

1.2.1.1 DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

1

Supervisar el desarrollo de las carreras que se
impartan en el Instituto, asi como las actividades
para€l apoyo alatitulacion, desarrollo curricular y
atencién alos alumnos;

Organizar, controlar y evaluar laaplicacion deplanes
y programas de estudio de las carreras que se
impartan en el Instituto, en coordinacion con la
Subdireccion Académica y departamentos
académicos,

Coordinar las propuestas de planesy programas de
estudio del nivel delicenciaturay presentarlas para
su andlisis y trdmite de envio a la Secretaria de
Educaci6n Publica para autorizacion, en su caso;

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de
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evaluaciony desarrollo curricular relacionados con
las carreras que se impartan en el Instituto;

Organizar y evaluar la atencion de alumnos
relacionada con cargas de materias, procesos y
seguimiento académico - administrativo;

Proponer el calendario y horarios de actividades
académicas de las carreras que se impartan en €l
Instituto, en coordinacion con los departamentos
académicos;

Promover las actividades de comunicacién y
extension educativa tecnoldgica con el sector
estudiantil y docente; y,

Coordinar y controlar los cambios de carrera,
acreditaciones, regularizaciones, certificacion y
titulacion de los alumnos del Instituto.

12111, 12112, 12113Y 1.21.1.4 DE LOS
DEPARTAMENTOS DE CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA INDUSTRIAL,
SISTEMAS E INFORMATICA, E INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

1

Proponer, coordinar, dirigir y evaluar lagjecucion de
programas de desarrollo académico del @mbito desu
competencia, que coadyuven al mejoramiento delos
servicios educativos que presta el Instituto;

Coordinar, dirigir y controlar € desarrollo de los
proyectos de investigacion educativa, cientificay
tecnol égicaen lacarrerade su competencia, asi como
de produccién académica relacionados con la
vinculacion del Instituto con el sector productivo
de bienesy servicios de laregion;

Realizar las mejoras y actualizaciones a las
asignaturas que se imparten en el Instituto,
determinadas como resultado delaaplicacién delos
programas de estudio;

Fomentar la creacion de proyectos de investigacion
educativay desarrollo tecnol gico;

Participar en la elaboracion de convenios
relacionados con la actualizacion, formacion y
desarrollo del personal docente del Instituto;

Participar en el proceso deimplantacion del Sistema
de Gestion de Calidad y Certificacion delascarreras
en e Instituto;

7.

10.

14.

16.

17.

Proponer programas para la formacion de
investigadores, dentro del ambito de su
competencia;

Participar en larealizacion de eventos estudiantiles
de orden académico que contribuyan a elevar la
calidad del proceso educativo;

Impartir cursos, asesorias y tutorias tendientes a
mejorar lapreparacion delosalumnos, asi como para
impulsar el trabajo académico;

Apoyar a los alumnos en el asesoramiento de
materiasy elaboracién de proyectosdeinvestigacion
multidisciplinaria;

Dar seguimiento al desempefio académico de los
alumnosdelacarrera;

Aplicar y evaluar exdmenes de nuevo ingreso que
presenten |osaspirantesalacarreracorrespondiente;

Disefar y producir material es didécticos, talescomo
programasy guias de estudio, paguetes didéacticos,
textos, monografias, antol ogias, material audiovisual,
disefio de précticas de laboratorio, esquemas de
experimentacién y los apoyos de informacion que
se consideren necesarios, asi como fomentar los
proyectos de investigacion, disefio y utilizacion de
losmaterialesy auxiliaresdidacticos, requeridos para
€l desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje;

Desarrollar proyectos de investigacion educativa
orientados alaevaluacién del ingreso, seguimiento
curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento
de egresados, determinacion delaofertay demanda
educativa y determinacién de las necesidades
profesionales de laregion;

Participar con las unidades administrativas
correspondientes del Instituto, en aspectos
relacionados con la definicion de métodos
educativos y elaboracion de apoyos didacticos, asi
como en la elaboracion de practicas, andlisis,
metodologia y evaluacion del proceso ensefianza
aprendizaje;

Proporcionar lainformacion que serequieraparal os
estudios de evaluacion de necesidades para la
elaboracion de programas de ampliaciéon y
mejoramiento de los espacios educativos y
equipamiento; y,

Participar con laDivision de Estudios Profesionales
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en los procesos de titulacion, revalidacion,
convalidacion y equivalencias, y legalizacion de
planes de estudio, entre otros.

1.2.1.1.5 DEL DEPARTAMENTO DE CENTRO DE
COMPUTO

1

Disefiar y mantener actualizados los sistemas de
informacion del Instituto, de acuerdo alos criterios
establecidos;

Controlar laoperaciony € mantenimiento del equipo
de computo, asi como lainfraestructura del centro
de computo del Instituto;

Realizar estudios defactibilidad paralaseleccién de
equipo y servicio de computo, afin de mantenerlos
actualizados,

Programar y proveer el mantenimiento preventivoy
correctivo a los equipos, sistemas informaticos y
programas de aplicacion del Instituto;

Brindar asesoria al personal de las diferentes
unidadesadministrativasdel Instituto, enloreferente
a la operacion de los sistemas informéticos en
Sservicio;

Establecer |os esténdares de desarrollo de sistemas,
programacion, procedimientos, formas, manuales,
instructivosy vigilar su cumplimiento;

Elaborar y proponer politicasy lineamientos parael
uso y aprovechamiento de redes en e Instituto y
supervisar su aplicacion una vez autorizadas;

Determinar los programas de mantenimiento y
actualizacion de equipos y recursos audiovisuales
utilizados como apoyo paralaimparticién de clases;
y1

Difundir los lineamientos y procedimientos para el
uso de equipo y materiales de apoyo educativo para
los usuarios.

1.22DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

1

Planear, disefiar, coordinar y vigilar el desarrollo de
programas y proyectos de investigacion educativa,
cientificay tecnolégica que se lleven a cabo en €l
Instituto;

Integrar grupos de trabajo para el desarrollo de

proyectos de investigacion que sean aprobados;

Colaborar con investigaciones de otras areas del
conocimiento en el estudio interdisciplinario de los
problemas de la educacion;

Proponer al Director Académico las bases, criterios
y politicas para la elaboracién de un plan anua
institucional deinvestigacion cientificay superacion
académica;

Supervisar y evaluar € desarrollo delainvestigacion,
innovacion y desarrollo tecnol 6gico;

Proponer a Director Académico las actividades de
promocion de los servicios de investigacion e
innovacion al sector productivo local, regional,
estatal, naciona einternacional;

Gestionar y apoyar €l desarrollo académico del
profesorado atravésdelarealizacion de actividades
cientificasy tecnoldgicas;

Impulsar ladivulgacién delainvestigacion cientifica
y tecnoldgica en la comunidad institucional y su
entorno deinfluenciaatravés de mediosimpresosy
electrénicos, asi como através de larealizacion de
congresos y seminarios, entre otros; y,

Propiciar el desarrollo de investigacién
interinstitucional y fomentar el desarrollo de
estancias académicas.

1.2.2.1 DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADOSE INVESTIGACION

1

Conducir laelaboracion de bases, criteriosy politicas
paralaelaboracion de un plan anual institucional de
investigacion cientificay superacion académica;

Planear, coordinar, controlar y evaluar los estudios
de postgrado que se imparten en el Instituto, asi
como los proyectos de investigacion, desarrollo
curricular y laatencion alosalumnoscon licenciatura;

Proponer planes y programas de estudio del nivel
de postgrado y presentarlas al Subdirector de
Investigaciony Desarrollo parasu andlisisy tramite
para su autorizacion;

Organizar, controlar y evaluar laaplicacion deplanes
y programas de estudios de los postgrados que se
impartan en el Instituto;
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5.

Coordinar las actividades de promocién de los
servicios de investigacion e innovacion a sector
productivo local, regional, estatal, nacional e
internacional;

Elaborar el calendario y horarios de actividad
académica de los cursos de postgrado que impartan
en el Ingtituto; v,

Organizar, coordinar y evaluar laatencién deaumnos
de postgrado relacionada con cargas, procesos y
seguimiento académico - administrativo.

1.2.2.1.1DEL DEPARTAMENTO DEINVESTIGACION

1

Elaborar y proponer las bases, criterios y politicas
para la elaboracion de planes anuales de
investigacion cientificay superacion académica, y
gjecutarlos una vez autorizados;

Participar en laaplicacion y evaluacion de planesy
programasde estudio delascarreras que seimpartan
en el Instituto;

Realizar las acciones que se establezcan en el
Instituto parael desarrollo delainvestigacion basica,
innovacion y desarrollo tecnol gico;

Controlar el uso de materiales propios para la
investigacién, de conformidad con la normativa
aplicable;

Promover en el alumno el conocimiento cientificoy
tecnol 6gico, asi como la comprension del proceso
de ensefianza-aprendizaje para facilitar su
desenvolvimiento como individuoy como sujeto de
aprendizaje;

Realizar |as actividades que se determinen en €l
Instituto, para promover y ofertar servicios de
investigacion e innovacion a sector productivo
local, regional, estatal, nacional einternacional;

Llevar acabo laaplicacion deactividades cientificas
y tecnoldgicas para el desarrollo académico del
personal docente del Instituto;

Dar seguimiento y evaluar los proyectos de
desarrollo curricular relacionados con los cursos de
postgrado que se impartan en e Instituto;

Llevar a cabo y evaluar los proyectos, trabgjos y
actividades de investigacion establecidos;

10.

Coadyuvar con el Departamento de Comunicacion
y Vinculacion en la difusion de proyectos de
investigacion que se realicen en € Instituto; vy,

Elaborar propuesta de calendario y horarios de
actividad académicade los cursos de postgrado que
seimpartan en €l Instituto.

1.2.2.1.2DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO

1

Elaborar propuestas que definan y mejoren los
métodos educativos de estudio del Instituto, asi
como de apoyos didécticos para el proceso de
ensefianza-aprendizaje y presentérselas a Jefe de
Division de Estudios de Postgrados e Investigacion
parael andlisis correspondiente;

Elaborar los estudios tendientes a detectar las
necesidades de actualizacion y capacitacion de los
docentes que laboran en €l Instituto y proponerlos
aconsideracion al JefedelaDivision de Estudiosde
Postgrados e Investigacion;

Desarrollar y aplicar los programas de capacitacion,
superacion profesional y actualizacion del personal
docente del Instituto, previaautorizacion del Jefede
Divisién de Estudios de Postgrados e Investigacion;

Proponer y establecer relaciones con instituciones
publicas y privadas, para apoyar la realizacion de
actividades académicasdel Instituto, previo andlisis
y autorizacion del Jefe de Division de Estudios de
Postgrados e Investigacion;

Vigilar €l desarrollo de los planes 'y programas de
carécter académico para docentes e investigadores
del Instituto, a efecto de contribuir ala formacién
profesional de los alumnos;

Planear y programar la ensefianza, de conformidad
con los planes de organizacion académica de la
Secretaria de Educacion Publica, incorporando en
los planes y programas de estudio los contenidos
particulares, locales o regionales necesarios que
contribuyan a satisfacer las necesidades de la
comunidad del Instituto, previaaprobacion del Jefe
de Divisiéon de Estudios de Postgrados e
Investigacion;

Difundir loslineamientostedri co-metodol 6gicospara
la planeacion, desarrollo y evaluacion curriculares,
establecidos por |a Secretariade Educacion Pablica;
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10.

Establecer procesos de investigacion y desarrollo
académico en los &mbitos de formacion docente,
comunicacion y orientacién educativa;

Controlar la atencion de alumnos relacionada con
cargas de materias, procesos y seguimiento
académico-administrativo; y,

Elaborar el calendario y horarios de actividades
académicas de las carreras que se impartan en €l
Instituto, en coordinacion con los departamentos
académicos.

1.3DE LA SUBDIRECCION DE CALIDAD

1

Coordinar la realizacion de las actividades que se
deriven de los planes y programas del Sistema de
Gestion delaCalidad en el Instituto;

Organizar y dar seguimiento ala aplicacion de los
indicadores que se establezcan en el desarrollo de
los planesy programas de calidad del Instituto;

Supervisar conjuntamente con el Director de Gestion
de Planeacién y Vinculacién, que las actividades
descritas en los procedimientos de las unidades
administrativas se realicen conforme asu contenido
y alaestructura organica aprobada del Instituto;

Verificar que las unidades administrativas
documenten las actividades que se desprendan de
la aplicacion de los procesos, asi como las demas
disposiciones establecidas en el Sistemade Gestion
de Calidad del Instituto; y,

Organizar y dirigir larealizacion de las acciones de
mejora, que como resultado de la implementacién
del Sistemade Gestién de Calidad se determinen en
el Instituto.

1.4DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1

Establecer las medidas necesarias para la
observacion delas paliticas, lineamientos, sistemas
y procedimientos para la programacion,
presupuestacion y administracion de los recursos
financieros, humanos, materiales y de servicios de
gue dispone €l Instituto, previa autorizacion del
Director;

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de
apoyo administrativo de las unidades
administrativas en materia de servicios generales,

10.

materiales y suministros que requieran para el
funcionamiento del Instituto;

Integrar la documentacion correspondiente a los
movimientoseincidenciasdelos servidores plblicos
del Instituto, y presentérsela al Director para su
autorizacion, asi como realizar los trémites
oportunamente ante la instancia competente;

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

Formular los informes y estados financieros que
reflgjen en forma claray oportuna, la situaciéon que
guardael gjercicio del presupuestoy presentarlosal
Director cuando lo requiera;

Supervisar quelostramites paralos arrendamientos
y adquisiciones de bienes y servicios que deba
efectuar €l Instituto, serealicen conformealanorma
aplicable;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la
conservaciény mantenimiento delosbienes muebles
del Instituto, asi como controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los
mismos;

Supervisar alasunidades administrativasasu cargo,
en laintegracién, sistematizacion y mantenimiento
del archivo documental del Instituto;

Dirigir la elaboracion de los estudios y andlisis del
gerciciodd presupuesto con lafinalidad de preparar
el proyecto de presupuesto anual del Instituto, a
efecto de presentarselo al Director para su
aprobacion;

Difundir entre las unidades administrativas, las
disposi ciones normativas que en materiade recursos
financieros, humanos, materiales y de servicios
generales, expidan las autoridades competentes en
lamateria;

Supervisar qued gercicio, control y registro contable
del presupuesto autorizado, se efecte de acuerdo a
las necesidades que con motivo de los programas
que sustentan el funcionamiento del Instituto,
conformealadisponibilidad del mismo;

Elaborar y presentar con oportunidad los
documentos de gjecucion presupuestariay pago, a
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14,

Director y redlizar suposterior tramiteantelainstancia
gue corresponda, en términos de la normativa
aplicable;

Supervisar e control de los recursos asignados por
el Estado y la Federacion a Ingtituto, a efecto de
[levar a cabo la gecucion de los programas de su
competencia, e informar al Director cuando lo
requiera, sobre el avance delos programas, gjecucién
y gjercicio delos recursos,

Colaborar con el Director en larevision, andisisy
seguimiento de los anteproyectos, programas y
presupuestos en los rubros de investigacion
cientifica, desarrollo tecnol égico einnovacion; y,

Dar seguimiento administrativo ante las instancias
correspondientes, aefecto delograr laobtencién de
losrecursos parael financiamiento delos proyectos
de desarrollo cientifico, tecnol6gico y humanistico
del Ingtituto.

1.4.1DE LA DIVISION DE RECURSOSHUMANOSY
FINANCIEROS

1

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

Presentar al Subdirector de Administracion y
Finanzas, las necesidades de recursos humanos y
financieros, requeridos para el logro de objetivosy
metas, asi como supervisar €l buen uso delosbienes
del Instituto;

Integrar la documentacién comprobatoria del
presupuesto ejercido de servicios personales,
materialesy suministros, serviciosgenerales, bienes
inmueblesy becas;

Integrar, elaborar y llevar acabo lacontabilidad del
Instituto, asi como el control presupuestal por origen
del recurso que le requiera el Subdirector de
Administraciony Finanzas,

Supervisar los procesos de seleccion, contratacion,
desarrollo y pagos del personal del Instituto;

Realizar lasmodificaciones presupuestariasinternas
autorizadas, asi como las externas que afecten el
presupuesto asignado a Instituto y presentarselas
al Subdirector de Administraciony Finanzas,

Implantar, operar y revisar un eficiente sistema que

10.

garantice el adecuado manejo y registro de los
recursos financieros asignados al Instituto;

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

Difundir y operar lasnormasy procedimientosaque
debe sujetarse la contabilidad presupuestaria y
patrimonial del Instituto, verificar su cumplimiento,
asi como consolidar y mantener actualizados los
registros contables;

Formular losinformes quereflgjen enformaclaray
oportuna la situacién que guarda el gercicio del
presupuesto y presentéarselo al Subdirector de
Administraciony Finanzas;

Implementar, operar y supervisar, de acuerdo a la
normativa aplicable, un eficiente sistema que
garantice el adecuado manejo y registro de los
recursos financieros asignados al Instituto, previa
autorizacion del Subdirector de Administracién y
Finanzas; y,

Verificar y promover que la documentacién
comprobatoria que se capte de las unidades
administrativas, cumplan con laspoliticas, normasy
procedimientos establecidos, asi como con los
requisitos contables, fiscalesy legal esque procedan.

142DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS

1

Tramitar |os movimientos de personal, asi como de
lasincidenciaseintegrar ladocumentacién requerida
para realizar los trdmites oportunamente ante la
instancia competente, previa autorizacién del
Subdirector de Administraciény Finanzas;

Disefiar, controlar y actualizar €l sistemade control
de personal del Instituto, incluyendo laintegracion
y custodia de expedientes del personal;

Llevar los controles de asistencia, vacaciones y
licencias del personal del Instituto, asi como los
pases de salida, con visto bueno del jefe inmediato
del trabajador y presentar el informe que
corresponda a Subdirector de Administracion y
Finanzas;

Informar al Subdirector de Administracién y
Finanzas, sobrelasfaltasde caracter temporalesque
hayaincurrido el personal del Instituto, con €l objeto
de proceder de acuerdo alas Condiciones Generales
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de Trabgjo;

Tramitar los descuentos o incentivos aque se hagan
acreedores los servidores publicos del Instituto,
conforme alas Condiciones Generales de Trabgjo,
previo conocimiento del Subdirector de
Administraciony Finanzas; y,

Difundir y tramitar con oportunidad los serviciosy
prestaciones a que los trabajadores del Instituto
tienen derecho.

1.4.3 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS

1

Llevar el control, inventario y resguardos de los
bienes muebleseinmueblesdel Instituto, realizando
las conciliaciones respectivas ante |la autoridad
competente, asi como administrar la asignacion del
mobiliarioy equipo deoficing;

Establecer los procedimientos para la guarda,
custodia y distribucion del material de oficina,
limpieza, impresion y cdmputo necesarios para la
operacion del Instituto;

Elaborar y presentar a Subdirector de Administracion
y Finanzas, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del
Instituto;

Contratar con base a presupuesto autorizado y a
lasindicaciones del Subdirector de Administracion
y Finanzas, los arrendamientos y adquisiciones de
bienes y servicios generales, requeridos para el
funcionamiento del Instituto, en términos de la
normativaaplicable;

Informar oportunamente a las instancias
correspondientes, respecto de las adquisiciones de
bienes y servicios realizadas por el Instituto, en
términosdelanormativaaplicable;

Realizar los procedimientos de actualizacion del
inventario del activofijo de que dispone el Instituto,
asi como elaborar, tramitar y resguardar |os soportes
documentales para realizar la conciliacion
correspondiente ante la instancia correspondiente;

Conducir las acciones para el mantenimiento
preventivo y correctivo del activo fijo del Instituto;

Efectuar los tramites correspondientes para el

10.

mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular asignado al Instituto;

Tramitar con oportunidad ante las instancias
competentes, las pdlizas de seguro de los vehicul os
y bienes propiedad o asignados al Instituto y en su
caso asesorar respecto a tramite conducentes en
caso de siniestro de las unidades vehiculares;

Resdlizar lasacciones necesariasparalaconservacion
y mantenimiento de los bienes bajo resguardo del
Instituto, asi como controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los
mismos; Y,

Organizar y supervisar los servicios de intendencia
a las unidades administrativas, asi como de
distribucién de correspondencialocal y mensgjeria
forénea

DISPOSICIONESTRANS TORIAS

PRIMERA.- El presente Decreto entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado.

SEGUNDA.- Se derogan todas aquellas disposiciones
administrativas expedidas en materia de organizacion, que
se opongan a presente Decreto.

Morelia, Michoacan de Ocampo, a24 de enero de 2008.

ATENTAMENTE
SUFRAGIOEFECTIVO.NOREELECCION

LAZARO CARDENASBATEL
Gobernador Constitucional del Estado
(Firmado)

MARIA GUADAL UPE SANCHEZ MARTINEZ
Secretariade Gobierno
(Firmado)

MANUEL ANGUIANO CABRERA
Secretario de Educacion
(Firmado)

ROSA HIL DA ABASCAL RODRIGUEZ

Secretariade Contraloriay Desarrollo Administrativo

(Firmado)
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