Secretaria
de Finanzas
y Administracion

GUIA TECNICA PARA
LA ELABORACION DEL
REGLAMENTO INTERIOR

Morelia, Michoacén, Septiembre 2018



2015 - 2021

Secretaria

de Finanzas
FACIEStra0ion
CONTENIDO
Péag.
I.  INTRODUCCION. 3
. FUNDAMENTO LEGAL. 3
. OBJETIVO. 4
IV. ALCANCE. 4
V. REQUISITOS DE ESTRUCTURA. 4
VI. DESARROLLO DEL CAPITULADO. 5
VIl. REDACCION. 5
VIIl. EJEMPLO. 8




Secretaria
de Finanzas
y Administracion

>
5 - 2021

2015

I. INTRODUCCION

El Reglamento Interior es el conjunto de normas juridicas generales, emitido por el Titular del
Poder Ejecutivo, en el cual se desarrolla, particulariza y detalla las disposiciones contempladas en
el orden normativo superior (Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén de
Ocampo, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, la
legislacion aplicable y/o el Decreto de creacion respectivo), facilitando la delegacién de
competencias, su comprension, observancia y ejecucion, con la finalidad de afrontar de manera
equitativa los problemas que se presentan dentro de la dinamica de la Administracién Publica
Estatal.

El Reglamento Interior cuenta con una distincion de grado, toda vez que la Ley es superior
jerarquicamente, por lo que en la elaboracion del Reglamento Interior debe cuidarse no rebasar,
alterar o modificar las atribuciones conferidas a la dependencia y/o entidad en el instrumento
juridico que las creo.

El Reglamento Interior sera completo cuando tome en cuenta la particularizaciéon explicativa por
segmentos organizacionales en todo aquello que la ley, decreto o acuerdo le permita; sera
incompleto cuando contenga menos de lo permitido u omita aspectos administrativos importantes,
e inconstitucional si pretende ir en contra o rebasar el espiritu de la maxima ley del Estado, la
Constitucién Politica del Estado del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

II. FUNDAMENTO LEGAL

La Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan en su articulo 19, fraccion
XXXIIl, le confiere a la Secretaria de Finanzas y Administracion la atribucién de programar,
promover, organizar y coordinar el desarrollo, modernizacion y simplificacion administrativa integral
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a fin de que los recursos
humanos, materiales, financieros y los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados en
base a los principios rectores de la Administracion Puablica Estatal; para lo que podra realizar o
encomendar investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las
disposiciones administrativas necesarias al efecto.

El Reglamento Interior de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo, en sus articulos 40 fraccion XX y 42 fraccion V, le confieren a la Secretaria de Finanzas y
Administracion, a través de la Subsecretaria de Administraciéon y de la Direccién de Innovacion de
Procesos las atribuciones y facultades de revisar y opinar, desde el punto de vista organizacional,
sobre los reglamentos interiores, manuales, programas, reglas de operacion y demas
disposiciones normativas de las dependencias, coordinacién y entidades.
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Asimismo, el Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, apartado
1.1.2, funcion 10 le confiere a la Direccién de Innovacion de Procesos la responsabilidad de
supervisar el disefio y elaboracién de criterios o guias técnicas para la elaboracion de documentos
normativos de las dependencias y entidades.

[ll. OBJETIVO

Apoyar y proporcionar a las dependencias y entidades los elementos técnicos necesarios para la
elaboracion y/o actualizacion de su Reglamento Interior, a efecto de que cuenten con el marco
normativo que sirva de base para actuar conforme a sus facultades y otorgue certeza legal a sus
actos.

IV.ALCANCE

La presente Guia es de caracter general y de observancia para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, en la elaboracion o actualizacion de sus reglamentos interiores.

V. REQUISITOS DE ESTRUCTURA

La elaboracion del Reglamento Interior de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal,
se realizara conforme a la estructura siguiente:

1. Fundamento legal: Establece los articulos de la Constitucion del Estado y de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado que sustentan la emision de los reglamentos interiores
por parte del Gobernador del Estado, sefialados en el Fundamento de estos criterios, la cual
como se sefiala es facultad exclusiva del Titular del Ejecutivo Estatal.

2. Considerando: Es una breve narracién de los motivos por los cuales se expide el Reglamento
Interior, sus beneficios y alcances.

3. Titulo: Sefala el nombre del Reglamento y de la Entidad que regula.

4. Capitulado: Divisién del Reglamento por tema especifico. Los capitulos se numeran con
romanos y llevan un titulo.

5. Articulos: Los articulos son la “unidad basica de la ley”, asi como en los reglamentos, “cada
articulo regulara un soélo precepto, en su caso, varios preceptos que correspondan a una
estricta unidad tematica.”
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Se recomienda que los articulos no contengan mas de tres o cuatro parrafos; asimismo,
deberan enunciarse con la palabra completa “Articulo”, iniciada con mayuscula, y humerarse
progresivamente con nimeros arabigos.

6. Fracciones: Se usa esta division para enumerar una serie de atribuciones, obligaciones,
facultades, requisitos, etc., que en un mismo articulo se otorguen.

Las fracciones se enumeran con humeros romanos progresivos, separadas con punto y coma,
excepto la penultima, que se separa con comay (}y,)".

7. Parrafos: Son cada una de las divisiones de un articulo, sefialados por letra mayuscula al
principio del renglon y punto y aparte al final.

8. Incisos: El inciso comprende la divisién dltima de la estructura del texto legal, esta clase de
division obedece a que, aun las fracciones, contienen pequefias normas o apartados que hay
gque dividir en varios supuestos, éstos se ordenan bajo el sistema de letras mindsculas, con
paréntesis a la izquierda, incisos en forma alfabética progresiva: a), b), c).

VI. DESARROLLO DEL CAPITULADO

Debera iniciar con un capitulo que se denomine Disposiciones Generales en el se establezca la
competencia de la entidad, el objeto del Reglamento Interior, la definicibn de conceptos y forma
basica de organizacion.

La descripcion de sus facultades deberd circunscribirse exclusivamente a la Estructura Organica
autorizada por la Comisién de Gasto- Financiamiento del Estado de Michoacan.

El orden en que deben aparecer las Unidades Administrativas debe ser de acuerdo a la Estructura
Organica autorizada, lo anterior es de vital importancia, ya que todos los documentos normativos,
requieren ser congruentes entre si, facilitando a las entidades su codificacion.

Las facultades deberan describirse hasta el nivel de las subdirecciones y de las unidades
auxiliares del Titular de la Entidad, podran incluirse hasta nivel de Jefe de Departamento, cuando
por requerimientos propios de la Entidad se requiera, considerando para ello su funcionamiento y
dependencia directa del titular y el ejercicio de competencias de la Entidad, no delegado en otra
Unidad Administrativa.

VIl. REDACCION

La redaccion del Reglamento Interior debe ser, sobre todo de estilo sobrio, sin adornos, a fin de
expresar el contenido de las disposiciones con total sencillez, claridad y exactitud.
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El Reglamento Interior debe estar expresado en la forma més inteligible para los ciudadanos.

La redaccion debe contener normas bésicas, de las cuales, destacan las siguientes:

1. Redaccion. La ley debe estar expresada en la forma mas inteligible para todos los
ciudadanos.

2. Frases breves y oraciones simples. Los textos legales se redactaran de acuerdo con las
reglas gramaticales del lenguaje mediante frases breves y oraciones simples.

3. Definiciones. Se deben definir previamente los conceptos esenciales.
4. Unaregla por articulo. Es preferible establecer sélo una regla por articulo.

5. Concordancia. Se debe cuidar la concordancia entre género y nimero, entre verbos y en
las enumeraciones de las fracciones.

6. Reiteraciones. No se deben repetir las ideas.

7. Guiones. Se eliminardn de las enumeraciones (l.-, articulo 1.-, etcétera), y de las voces
compuestas (socio-econémico, sub-director).

8. Léxico juridico. Sélo se utilizaran términos juridicos cuando sea necesario y, en tal caso, se
optara por la estabilidad del significado que tienen en los cuerpos normativos basicos.

9. Léxico técnico. El uso de términos técnicos se reducird a lo imprescindible, y siempre se
explicara mediante definiciones, mas abundantes cuanto mas especializada sea la materia
regulada.

10. Neologismos, eufemismos. Se evitara el uso de neologismos y eufemismos.

11. Términos extranjeros. Se evitara el uso de términos extranjeros, a no ser que se haya
incorporado al l[éxico comun, o no exista traduccion posible.

12. Ortografia. Se seguiran las reglas de ortografia mas simples y actualizadas del lenguaje
comdan.

13. Mayusculas. Se reducira el uso de las mayusculas a los supuestos aceptados en el lenguaje
comdan.
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Comas. Se evitard que el uso de la coma que induzca a confusion sobre el significado
especificativo o explicativo de este signo de puntuacion.
Paréntesis y rayas. No se utilizaran paréntesis ni rayas.

Comillas. Las comillas sélo se utilizaran para destacar los nombres propios asignados a las
instituciones: Barco “Lazaro Cardenas”.

Aforismos y latinismos. No se usaran ni unos ni otros.
Uso del verbo. Se deben preferir las formas simples del modo indicativo.

Gerundio. Es preferible dar otro giro a la frase si no se conoce la forma correcta de esta
forma verbal.

Letraitalica. La letra italica se usaréa: a) para las palabras extranjeras y latinas escritas en su
grafia original, salvo los nombres propios y toponimos extranjeros, y b) para significar el
nuevo texto que las leyes de modificacién parcial insertan en un texto anterior.

Abreviaturas. No se utilizardn voces abreviadas.

Siglas. Sdlo se utilizaran siglas cuando la locucién base conste de mas de dos palabras y
aparezca citada reiteradamente en el texto legal.

Las siglas se escribirdn siempre con letras mayudsculas juntas, sin puntos ni espacios de
separacion.

El empleo de siglas irh acompafiado, la primera vez que aparezcan en el texto legal, de la
expresion o denominacion completa a que correspondan.

Las facultades de las Unidades Administrativas que se sefialen en el Reglamento Interior
deben ser sustantivas de éstas, es decir, deben sefialar ampliamente sus facultades, la
razén de ser de cada Unidad Administrativa y los objetivos a cumplir.
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Vill. EJEMPLO
(EJEMPLO DEL PROYECTO DE REGLAMENTO INTERIOR DE UNA “ENTIDAD”)

SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo le confieren los
articulos 47, 60 fracciones VI y XXIl, 62, 65 y 66 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Michoacdn de Ocampo; asi como los articulos 2, 3, 5, 6, 9, 40 fraccion | y 41 de la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacén de Ocampo; vy,

CONSIDERANDO

Que con fecha 14 de Julio de 1994, se crea el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Zamora, como un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio con el objeto de impartir e impulsar la educacién superior
tecnolégica, para contribuir a través del proceso educativo al establecimiento de una justa
distribucion de la riqueza, asi como para ampliar las posibilidades y alternativas de la educacion
superior tecnolégica para todos los estratos sociales.

Que el 13 de Julio de 2008 se publicé el Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de Zamora en el Peridédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, con el objeto de regular su estructura organica y funcionamiento de sus
unidades administrativas.

Que derivado de la necesidad de brindar una mejor atencion educativa y tomando en cuenta
el incremento de la demanda del alumnado en el Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores
de Zamora fue necesario realizar las modificaciones a su estructura organica conforme a los
modelos sugeridos por la autoridad federal, atendiendo a que el Instituto se encuentra
constituido como miembro del Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos.

Que en tal virtud, en el mes de septiembre de 2015 se autorizd la nueva estructura orgénica del
Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora, por lo que resulta imperativo actualizar
su marco normativo, a fin de dar congruencia a éste con dicha estructura.

Que uno de los compromisos que se persiguen con este ordenamiento, estan encaminados a
contar con una organizacion integral del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Zamora,
precisar las facultades asignadas a cada Unidad Administrativa, definir sus &ambitos de
competencia, jerarquia y responsabilidad que impulse una eficiente ejecucion de sus programas
de trabajo y la utilizacién racional de sus recursos, asi como el cumplimiento oportuno de sus
tareas.
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Que en su cuarta reunién ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Tecnologico de Estudios
Superiores de Zamora, celebrada el dia 30 de mayo de 2017, se aprobé el presente Reglamento
Interior del Instituto Tecnol6gico de Estudios Superiores de Zamora.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ZAMORA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto regular la estructura
organica y funcionamiento de las Unidades Administrativas adscritas al organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, denominado Instituto Tecnol4gico
de Estudios Superiores de Zamora, constituido como miembro del Sistema Nacional de Institutos
Tecnolégicos, el cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le
confieren su Decreto de creacion y otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 2° Al frente del Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de Zamora, habra un
Director General, designado y removido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, quien
conducird sus actividades conforme a las politicas que emita la Junta Directiva y las demas
disposiciones normativas aplicables, auxilidndose del personal técnico y administrativo necesario
para el ejercicio de sus facultades.

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Alumnos: A los alumnos del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora;

Il. Decreto: Al Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora;

[ll.  Director General: Al Director General del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de
Zamora,

IV. Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
V. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;
VI. Instituto: Al Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Zamora;

VII. Junta: A la Junta de Gobierno del Instituto;
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VIIl. Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto Techologico de Estudios Superiores de
Zamora, Yy,

IX. Unidades Administrativas: A las unidades administrativas dotadas de facultades de
decision y ejecucion contempladas en el articulo 5° del presente Reglamento.
CAPITULO II
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO
Articulo 4°. La administracién del Instituto estara a cargo de la Junta y el Director General, cuya
integracién y facultades se establecen en su Decreto, mismas que se ejerceran de conformidad

con lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 5°. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos que le competen al Instituto,
contara con las unidades administrativas siguientes:

l. Direccién Académica;

Il. Direccién de Planeacion vy Vinculacién; vy,

[ll.  Subdireccion de Servicios Administrativos.

El Instituto contard con las deméas unidades administrativas que le sean autorizadas, cuyas
funciones y lineas de autoridad se estableceran en el Manual de Organizacion del Instituto;

asimismo, se auxiliara del personal técnico y administrativo necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones, de acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.

CAPITULO 1l
DE LA DIRECCION GENERAL
Articulo 6°. Al Director General le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
l. Dirigir las actividades de las unidades administrativas a su cargo, de conformidad con las
politicas, lineamientos, decisiones, acciones y actividades que establezca la Junta con

apego a su marco normativo, asi como presentar los informes correspondientes sobre el
desarrollo de las mismas;

10
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Suscribir acuerdos, convenios y contratos y todo tipo de instrumentos juridicos que deba
celebrar el Instituto con otras dependencias, entidades o con particulares, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables, previo acuerdo de la Junta;

Presentar a la Junta los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos y los respectivos
planes de inversion del Instituto, para su consideracion y autorizacion de gestion ante la
instancia correspondiente;

Instruir y coordinar las actividades del Instituto, para el cumplimiento y ejecucién de los
acuerdos de la Junta;

Representar legalmente al Instituto, con todas las facultades generales, que correspondan
a los mandatos generales para pleitos y cobranzas, actos de dominio y demas que
requieran clausula especial, en términos de la normativa aplicable;

Dirigir la elaboracion de los estudios, analisis e investigaciones que sean necesarios para la
realizacion de los programas y proyectos estratégicos del Instituto, y presentarlos ante la
Junta para su autorizacion, asi como realizar las gestiones que se requieran para su
ejecucion;

Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado para el Instituto, a través de la
Subdireccién de Servicios Administrativos;

Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas a su cargo y supervisar el
ejercicio de sus facultades;

Establecer las comisiones y los comités internos que sean necesarios para la mejor
instrumentacion de los programas y asuntos encomendados, asi como designar a sus
integrantes;

Designar a los suplentes para que actien en nombre del Instituto, en aquellas juntas,
comisiones, consejos u organos colegiados de las que forme parte y delegar en los
servidores publicos del Instituto, el ejercicio de las facultades a través de la suscripcion de
acuerdos delegatorios de facultades;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan la estructura y
funcionamiento del Instituto;

Instruir la adscripcion del personal técnico y administrativo, necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto;

11
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XIll.  Coordinar con las unidades administrativas del Instituto, la elaboracion de los informes que

deban presentarse ante cualquier instancia, asi como los que solicite la Junta;

XIV. Difundir oportunamente las acciones y resultados de la ejecucion de los programas de
trabajo a cargo del Instituto, en términos de las disposiciones normativas aplicables en la
materia;

XV. Resolver los casos de duda que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién del
presente Reglamento, asi como los casos de conflicto sobre competencia y los no previstos
en el mismo;

XVI.  Instrumentar los sistemas y los procedimientos necesarios para una adecuada aplicacion
de los recursos asignados al Instituto;

XVII. Presentar a la Junta los informes de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos, asi como de los programas de trabajo, acompafiando los anexos
correspondientes;

XVIIl. Someter a la aprobacion de la Junta los proyectos y actualizaciones del Reglamento Interior
y los manuales de organizacibn y de procedimientos del Instituto, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

XIX. Establecer las medidas y disposiciones necesarias para el mejoramiento en la operacion
del Instituto y las unidades administrativas a su cargo;

XX.  Coordinarse con las autoridades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal,
asi como con los sectores social y privado, nacional y extranjero, y con instituciones
educativas del nivel superior, para llevar a cabo la ejecucion de los programas y proyectos
del Instituto, previo acuerdo de la Junta;

XXI.  Expedir constancias y certificados de estudios realizados por los alumnos, asi como
diplomas vy titulos otorgados por el Instituto;

XXIl. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Instituto, asi como vigilar que se cumplan los
planes y programas académicos del Instituto; v,

XXIIl. Las demas que le sefiale la Junta y otras disposiciones normativas aplicables.

12
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CAPITULO IV
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SUS FACULTADES GENERALES

Articulo 7°. Las unidades administrativas ejerceran sus facultades y conduciran sus actividades
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas, sustentabilidad
e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que
determinen la Junta y el Director General, con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes.

Articulo 8°. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, quien se auxiliara del
personal que sea necesario, de acuerdo a la asignacion presupuestal autorizada y la disponibilidad
financiera del Instituto.

Articulo 9°. A los titulares de las unidades administrativas del Instituto, les corresponde el ejercicio
de las facultades generales siguientes:

l. Acordar con el Director General, la resolucion de los asuntos cuya responsabilidad
corresponda a la Unidad Administrativa a su cargo;

. Someter a la aprobacién del Director General los programas, estudios y proyectos
elaborados en las unidades administrativas a su cargo;

lll. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo, e informar al Director General, sobre
el resultado de las mismas;

IV. Presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y opiniones sobre los asuntos de su
competencia, y eventualmente cuando éstos le sean requeridos;

V. Coadyuvar con la Subdireccién de Servicios Administrativos, en la elaboracién del proyecto
de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a su cargo, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

VI.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de competencia de la Unidad
Administrativa a su cargo, y aquellos que le sean sefialados por encargo o delegacion de
facultades;

VII. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracién y ejecuciéon de los estudios,

planes, programas y acciones de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto;

13
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Llevar el registro y control de la documentacion que turnen a la Unidad Administrativa a su
cargo;

Supervisar que el personal a su cargo desempefie las actividades que le correspondan, asi
como las comisiones que le instruya el Director General e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;

Atender al publico de manera eficiente y oportuna, en los ambitos de su competencia;

Promover la capacitacion del personal a su cargo, proponiendo acciones especializadas en
el ambito de su competencia, necesaria para desempefiar debidamente las actividades que
le corresponden;

Atender los asuntos que le encomienden su superior jerarquico, darle seguimiento hasta su
conclusion e informar con oportunidad de los avances y estado que guarden;

Coordinar sus actividades, con las demas unidades administrativas, cuando se requiera para
el mejor funcionamiento del Instituto;

Atender las comisiones en las que sea designado por el Director General para actuar como
suplente en aquellos 6rganos técnicos y de decision de los que forme parte, asi como
informar del resultado, acuerdos y compromisos establecidos;

Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proponer estrategias de informacion y comunicaciéon al publico en la materia de su
competencia; vy,

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

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION ACADEMICA

Articulo 10. Al Director Académico le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Conducir la elaboracién de los proyectos de disposiciones normativas en materia escolar y
presentarlos al Director General para su revision y aprobacion;

Difundir entre las unidades administrativas a su cargo, las politicas y lineamientos a que
deberan sujetarse el desarrollo y ejecuciéon de las actividades de docencia e investigacion,
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asi como de cursos de actualizacion, especializacion y superaciéon académica del Instituto y
vigilar su cumplimiento;

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio de las carreras que se
impartan en el Instituto, asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para
la evaluacién del aprendizaje;

Proponer al Director General los programas de actualizacion y superacion académica y una
vez aprobados supervisar y evaluar su cumplimiento;

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de investigaciéon encomendadas a
la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer al Director General la celebracion de convenios que permitan desarrollar los
programas académicos del Instituto, asi como apoyar en la ejecucién de los mismos;

Coordinar el disefio y utilizacion de los materiales, auxiliares didacticos y lineamientos
tedrico-metodoldgicos requeridos para el desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje, la
planeacion, desarrollo y evaluacion curriculares;

Implementar sistemas y mecanismos de control, evaluacion, informacién estadistica y de
seguimiento de los programas desarrollados, mediante la revisibn permanente de planes,
programas de estudio y métodos pedagdgicos, propiciando la maxima participacion del
personal académico;

Proponer al Director General el otorgamiento de estimulos al personal académico con
desemperio sobresaliente, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Presentar al Director General las propuestas para la aplicacion y mejoramiento de espacios
fisicos y de los servicios educativos del Instituto, en funcion del crecimiento de la demanda
educativa;

Instrumentar y supervisar el establecimiento de un sistema agil, eficiente y econémico, para
el registro de evaluaciones y la expedicidon de documentos oficiales que amparen los

estudios realizados en el Instituto, previa revision y autorizacion del Director General;

Mantener mecanismos de coordinacion con la Direccién de Planeacion y Vinculacién, para la
implantacion de estudios de educacion continua;

Tramitar, previo acuerdo con el Director General y en coordinacion con las unidades
administrativas competentes la revalidacion y reconocimientos de estudios y equivalentes, la
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titulacion de los egresados, asi como de cualquier otro documento oficial ante las
autoridades competentes;

XIV. Conducir y supervisar el proceso de seleccion e ingreso de los aspirantes, asi como de los
examenes de reconocimientos y psicométricos;

XV. Coordinar, supervisar y evaluar a las Divisiones de Carrera del Instituto, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

XVI. Planear disefar, coordinar y vigilar el desarrollo de programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en el Instituto; v,

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

CAPITULO SEXTO
DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Articulo 11. Al Director de Planeacién y Vinculacion le corresponde el ejercicio de las facultades
siguientes:

l. Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes, el Programa
Operativo Anual del Instituto y presentarlo al Director General para su aprobacion;

Il. Instrumentar e implementar mecanismos para la planeacion, seguimiento, control y
evaluaciéon del Programa Operativo Anual y de programas especiales que se instrumenten
en el Instituto;

[ll.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan las acciones de control
escolar;

IV. Integrar conjuntamente con la Subdireccion de Servicios Administrativos los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos del Instituto y presentarselos al Director General para su
revision y autorizacion;

V. Formular e implementar las modificaciones necesarias a los planes y programas de estudio
de acuerdo a las necesidades del sector productivo de bienes y servicios y presentarlos al
director general para su aprobacion;

VI. Supervisar la elaboracion de estudios y proyectos referentes a programas de vinculacion,
extension y excelencia académica y presentarlos al Director General, para su revision y
autorizacion;
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Promover actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector
productivo;

Proponer al Director General la celebracién de convenios con instituciones publicas, privadas
y educativas del nivel superior, que permitan fortalecer el desarrollo y ejecucién de los
programas del Instituto;

Promover la participacién de los sectores social y productivo de la regién, en las comisiones
académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas
de estudio del Instituto;

Proponer al Director General campafias de comunicacion y difusion de las acciones del
Instituto, asi como para la edicion de material que contribuya a enriquecer el acervo
relacionado con el quehacer educativo, la cultura y el conocimiento cientifico y tecnoldgico;

Supervisar la ejecucion de acciones que se requieran para la prestacion de servicio social de
los alumnos;

Establecer y mantener relacion con dependencias de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal; instituciones publicas y privadas, en coordinacion con las demas
unidades administrativas, para apoyar la realizacién de actividades y eventos académicos
gue coadyuven al cumplimiento de las préacticas y a la promocién profesional de los alumnos,
previa autorizacién del Director General,

Desarrollar la integracion de proyectos en materia de prestacién de servicios de asesoria
técnica, desarrollo de prototipos y capacitacion e investigacion tecnoldgica, con los sectores
publico, social y privado que lo soliciten, y presentarlos para su aprobacion;

Conducir y supervisar la ejecucion de acciones para realizar actividades de caracter cultural,
educativos y deportivos, tendientes a contribuir a la formacion profesional, cultural, cientifica
y tecnolégica de los alumnos; y,

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

CAPITULO SEPTIMO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 12. Al Subdirector de Servicios Administrativos le corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:
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Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y Administracion para la aplicacion de
las normas, sistemas y procedimientos para la correcta utilizacion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales del Instituto, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Formular y someter a la consideracién del Director General el proyecto de presupuesto
anual, previo a su envio ante la autoridad competente para su aprobacion;

Informar al Director General respecto del ejercicio del presupuesto autorizado de la misma,;

Realizar las afectaciones presupuestarias que se generen en la ejecucion de los programas
de trabajo del Instituto, asi como las solicitudes de modificaciones a las que haya lugar;

Presentar al Director General los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para su
autorizacion y tramite;

Elaborar con la periodicidad requerida, el informe de avance financiero de los programas,
obras y acciones a cargo del Instituto;

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

Supervisar que el ejercicio, control y registro del presupuesto autorizado se efectué con
estricto apego a las disposiciones normativas aplicables, informando oportunamente al
Director General o a la autoridad correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la
aplicaciéon del mismo;

Elaborar los informes, que deba rendir el Director General relativos a las observaciones que
formule la Secretaria de Contraloria o de la Auditoria Superior de Michoacan, en relacion

con el ejercicio del gasto que realice en el cumplimiento de sus atribuciones;

Disponer la aplicacion de las medidas conducentes para eficientar los procesos
administrativos en el Instituto, segun corresponda;

Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal, alta y baja, asi como las
incidencias que se presenten, integrando el registro de personal correspondiente;

Proponer y coordinar los programas de capacitacion y adiestramiento del personal del
Instituto, de conformidad con las disposiciones normativas  aplicables;
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Promover la calidad y mejora continua en las actividades gubernamentales, a efecto de
generar en el personal una vocacién de servicio, responsabilidad y cumplimiento de los
objetivos, asi como para transparentar la utilizacién de los recursos;

Tramitar ante quien corresponda las licencias, vacaciones y prestaciones del personal del
Instituto, segun corresponda;

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

Dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal
del Instituto, y mantener actualizado el escalafén de los trabajadores y promover la difusion
del mismo;

Participar en el andlisis, revisién y elaboracion de las propuestas de modificacion y
actualizacion de la estructura organica de las unidades administrativas del Instituto;

Integrar el programa anual de adquisiciones y requerimientos de materiales, servicios y
equipo de trabajo para el funcionamiento administrativo del Instituto, previo acuerdo con los
titulares de las unidades administrativas respectivas;

Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios que solicitan las demas
unidades administrativas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables y
conforme a la disponibilidad presupuestal aprobada;

Establecer el control de suministros de materiales a las unidades administrativas, a fin de
proveer los recursos necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso racional
de los mismos;

Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles y de
los recursos materiales a cargo del Instituto, asi como recabar los resguardos

correspondientes, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo documental del Instituto, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables; y,

Las demas que le sefiale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.
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CAPITULO OCTAVO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 13. En las ausencias temporales, el Director General sera suplido por los titulares de las
unidades administrativas que corresponda, conforme al orden dispuesto en la estructura orgénica
establecida en el articulo 5° del presente Reglamento.

Articulo 14. Las faltas temporales de los Directores y del Subdirector de Servicios
Administrativos, seran suplidas por los titulares de las unidades administrativas, conforme al orden
dispuesto en el organigrama establecido en el Manual de Organizacion del Instituto, de izquierda a
derecha.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segundo. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de
Zamora, publicado en el Tomo CXLIIl, numero 36 del Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, el 13 de febrero de 2008, y demés disposiciones
administrativas en lo que se opongan al presente Reglamento.

Morelia, Michoacan, a 14 de junio de 2018.
ATENTAMENTE

SILVANO AUREOLES CONEJO
GOBERNADOR DEL ESTADO

PASCUAL SIGALA PAEZ
SECRETARIO DE GOBIERNO

CARLOS MALDONADO MENDOZA
SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

ALBERTO FRUTIS SOLIS
SECRETARIO DE EDUCACION
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