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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

Honorable Junta Directiva

La Honorable Junta Directiva del Instituto Te cnologico Superior de X alapa, Veracruz con
fundamento enloqu e establecen los arti culos 50, p arrafos primeroy segundo, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave; 3°, 44, 45
fraccion VI y 46 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado; asi como 4 fraccion Xl del
Decreto de Creacion del Instituto Tecnologico Superior de Xalapa, Veracruz, en ejercicio de las
facultades que le conceden los articulos 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado y
7, fraccion IV del Decreto de Creacion del Organismo, y complimiento de lo sefia lado enel
diverso articulo 12 del Cédigo de Procedimiento Ad ministrativos para el Estado, de conformidad
con el Acuerdo SO/IV-12/13,R adoptado en la cuarta sesié n ordinaria dos mil trece de fecha

once de diciembre del afio dos mil trece, tiene a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

CAPITULO PRIMERO
Generalidades

Articulo 1. En acuerdo con lo dispuesto en su Decreto de Creacion, el presente ordenamiento
tiene por objeto regular las atribucio nes, competencia y la organizacion de las diversas areas,
unidades y 6rganos administrativos; el funcionamiento interior de las mismas, la delegacion de

atribuciones y el régimen de suplencias del Instituto Tecnologico Superior de Jalapa.

Articulo 2. EllInstitu to Tecnologico Superior de X alapa esu n Organismo Publico
Descentralizado, integrante de la Administracio n Publica Paraestatal d el Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de laLla ve, con personalidad juridica y patrimonio propios, y con
domicilio en la ciudad de Xalapa, Veracruz.

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

| El Instituto. El Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz;
Il LaJunta. La Junta Directiva del Instituto Tecnologico Superior de Xalapa;
lIl. El Director. El Director General del Instituto Tecnologico Superior de Xalapa;
IV. El Decreto. El decreto que crea el Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, publicado
en la Gaceta Oficial del estado numero 182 de fecha 10 de septiembre de 2004;
V. La Unidad: La Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto;
VI. EI Reglamento: EL Reglamento Interno del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa; y,
VIl. La Estructura. La Estructura Organica Funcional autorizada por las Secretaria de
Finanzas y Planeacion y por la Contraloria General del Estado.

Articulo 4. El Instituto tiene como objetivos:

I. Formar profesionales e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de
conocimientos cientificos y tecnologicos, de acuerdo con los re  querimientos del
desarrollo economico y social de la Region, del estado y del pais;
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Il. Realizar investigacion cientifica y tecnologica que permita el avance del conocimiento, el
desarrollo de la ensefi anza tecnologica y el mejor aprovechamiento social de los
recursos naturales y materiales;

lll. Realizar investigacion cientifica y tecnologica que se traduzca en aportaciones concretas
para el mejoramiento y eficien cia de la produ ccion industrial y de servicios y a la
elevacion de la calidad de vida de la comunidad;

IV. Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion del de sarrollo
tecnologico y social de la comunidad; y,

V. Promover la cultura regional y nacional.

Articulo 5. Para el logro de sus objetivos, el Instituto tiene las atribuciones siguientes:

|, Impartir educacion su perior tecnologica en las areas industrial, a gropecuaria y de
servicios, asi como cursos de actualizacion y superacion academica,

Il. Formular y modificar e n su caso, sus planes y programas de e studio y estable cer los
procedimientos de a creditacion y certificacié n de estud ios para someterlos, previa
aprobacion de la Secretaria de Educacion y Cultura, a la autorizacion de la Secretaria de
Educacion Publica;

IIl. Expedir constancias y certificados de estudio, titulos profesionales y grados académicos
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

IV. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional
con organismos e instit uciones culturales, educativas, cientificas od e investigacion,
nacionales y extranjeras;

V. Regular el desarrollo de las fun ciones sustantivas: docencia, investiga cion y difusion
cultural, asi como la vinculacién con los sectores publico privado y social;

VI. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de lo s realizados en
otras instituciones educativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VIl. Prestar servicios de a sesoria, elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos,
paquetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a entidades de los sectores publico, social
y privado que los soliciten;

VIIl. Promover vy realizar a ctividades culturales y d eportivas que contribu yan al desa rrollo
educativo;

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, p ermanencia y promocion de su p ersonal
académico, conforme a lo dispue sto por las leyes y reglamentos aplica bles y por e ste
ordenamiento; .

X. Establecer los procedimientos para ingreso d e losalumnosylas normas parasu
estancia en la Institucion;

X|. Realizar los actos juridicos ne cesarios para el logro de sus objetivos y el cumplimiento
de sus atribuciones; y

XIl. Expedir las disposicion es normativas necesarias para el logro de sus objetivos y e |
cumplimiento de sus atribuciones.

CAPITULO SEGUNDO
De la Organizacion del Instituto

Articulo 6. La administracion del Instituto esta a cargo de:

|.  LaJunta Directiva.
II.  El Director General.

En términos de lo  dispuesto por este R eglamento y de conformidad con el presupuest o
aprobado, el Director se auxiliara, p ara el desempefio de s us funciones, de los Directores de
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Area, Subdirectores, Jefes de Division de Carrera, Jefes de Departamentos y de  mas organos
administrativos, asi como prestadores de ser vicios de a poyo técnico o asesori a, que sean
necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 7. Para el estudio, plane acion y despacho de los asuntos de su competencia, el
Instituto contara con areas y 6rgan os administrativos de acuerdo con la siguiente  estructura
organica funcional:

I. Direccion Académica, a la cual se adscriben las siguientes Subdirecciones y Jefaturas:

a. Subdireccion de Estudios Superiores:
1. Divisiones de Carrera;
2. Departamento de Desarrollo Académico;
3. Departamento de Ciencias Basicas; vy,
4. Departamento de Estudios Profesionales.

b. Subdireccion de Posgrado e Investigacion;

Il. Direccion de Plan eacién y Vinculacion, a la cual se adscriben las siguientes
Subdirecciones y Jefaturas:

a. Subdireccion de Planeacion:
1. Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion;
2. Departamento de Estadistica; y,
3. Departamento de Servicios Escolares.

b. Subdireccion de Vinculacion:
1. Departamento de Comunicacion y Difusion; vy,
2. Departamento de Gestion y Vinculacion.

lll. Unidad Administrativa, cuyo titular tendra el nivel de Subdirector y a la cual se
adscriben las siguientes Jefaturas:

1. Departamento de Recursos Financieros;

2. Departamento de Recursos Humanos;

3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales; v,
4. Departamento de Tecnologias de la Informacion.

IV. Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Insti tuto, adscrita a la Direc ciéon
General con el nivel de Jefatura de Departamento;

V. Unidad de Género del Instituto, adscrita a la Direccién General, coneln ivel de
Jefatura de Departamento; y,

VI. Los demas 6rganos que establezca la propia Junta Directiva a propuesta del Director,
de acuerdo a la necesidad del servicio y a la disponibilidad presupuestal del Instituto.

_ CAPITULO TERCERO
De los Organos de Gobierno del Instituto

SECCION PRIMERA
De la Junta Directiva

Articulo 8. La Junta Directiva es la maxima autoridad del instituto y se conforma por:

I.  Dos representantes del Gobierno del Estado designados por el Gobernador del Estado,
uno de los cuales la presidira;
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Il.  Dos representantes del Gobierno Federal designados por el Secretario de Educacion
Publica;

. Un representante del Gobierno Municipal, y un representante del sector social de la
comunidad, designados por el H. Ayuntamiento del municipio de Xalapa, Ver.; y

IV. Dos representantes del sector productivo de la region, que p articipen en el
funcionamiento del Instituto, a través de un patronato constituido para apoya r la
operacion del mismo, los cuale s seran designados por el mismo Patronato conforme a
sus estatutos.

También asistiran con voz pero sin voto:

I Un secretario, que sera designado por este Organo de Gobierno a propuesta de su
Presidente; y,
Il.  Un Comisario quien sera nombrado por la Contraloria General del Estado.

Articulo 9. Son facultades indelegables de la H. Junta Directiva las siguientes:

I.  Presentar al Ejecutivo del Estado, una terna para el nombramiento  del Director del
Instituto;

Il.  Establecer las politicas y lineamientos generales de la Institucion;

lIl. Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten;

IV. Estudiary si es procedente, aprobar o modificar los proyectos de los planes y programas
de estudio;

V. Aprobar los reglamentos, estatu tos, acuerdos, manuales y demas disposicione s de su
competencia;

VI. Aprobar los programas administrativos y pres upuestos del instituto, asi como sus
modificaciones, segun lo dispuesto en las leyes aplicables y de a cuerdo con las
asignaciones de gastos y financiamientos autorizados;

VII. Aprobar anualmente, previo informe del co misario y del dictamen de auditor externo, los
estados financieros del Instituto;

VIIl. Reglamentar la integracion de las comisiones a cadémicas y administrativas necesarias
al buen funcionamiento del instituto y nombrar a sus representantes;

IX. Integrar el Consejo Técnico Consultivo que apoye los trabajos de la Junta Directiva;

X. A propuesta del Director, nombrar y remover a los Directore s de Area, Subdirectores y
Jefes de Division;

X|. Analizar y aprobar, en su ca so, los informes que rinda el Director General con la
intervencion que corresponda al Comisario Publico;

XIl. Aceptar las donacione s, legados y demas b eneficios que se otor guen a favor del
Instituto;

XIIl. Fijar las reglas generales a las qu e debera sujetarse el instituto en la celebracio n de
acuerdos, convenios y contratos con los sect ores publico, social y privado, para la
ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

XIV. Tomar conocimiento del contrato colectivo de trabajo del Instituto y de  las condiciones
de trabajo pactadas.

XV. Aprobar la estructura organizacional del instituto, previo cumplimiento de la normatividad
aplicable; y

XVI. Las demas requeridas para la buena marcha del instituto y no conferidas expresamente
a otro 6rgano del instituto.

Articulo 10. La organizacion y funcionamiento de la Junta se regira por su propio Estatuto.
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SECCION SEGUNDA
Del Director

Articulo 11. El Director es la autoridad ejecutiva y el representante legal del Instituto.

Articulo 12. El Director del Instituto sera nombrado o removido por el Gobernador del Estado a
partir de una terna propuesta por la Junta Dir ectiva. Durara en su ca rgo 4 afos y podra ser
confirmado para un segundo periodo.

Podra ser removido a propuestad e la Junta Directiva, que discre cionalmente apreciara la
justificacion de la causa por la que se propone la remocion.

Articulo 13. Para ser Director se requiere:

I
M.
V.
V.
VI.

VII.

Ser de na cionalidad mexicana y veracruzano, en términos del articulo 11 dela

Constitucién Politica del Estado;

Ser mayor de 30 afos de edad y menor de 70;

Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas en el Instituto o en areas afines;

Tener experiencia académica y profesional;

No ser miembro de la Junta Directiva mientras dure su gestion;

Ser persona de amplia solvencia moral y de re conocido prestigio profesional, tener un
modo honesto de vivir; y,

No tener a ntecedentes penales p or la comision de  delitos realizados con dolo,
exceptuando aquellos en los que se hayan concedido lo s beneficios de conmutacién o
suspension condicional de la sancién.

Articulo 14. El Director tendra las siguientes facultades y obligaciones:

l.
Il.

1.
V.

V.

VL.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

Elaborar el Programa Institucional;

Formular el programa operativo anual, asi como formular el presupu esto del In stituto,
presentandolos para su aprobacion a la Junta Directiva;

Ser representante legal del Instituto;

Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cu mplimiento de los
planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas;

Vigilar el cumplimiento de las d isposiciones que norman la estructura y funcionamiento
del Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva;

Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Direct ores de a rea,
Subdirectores y Jefes de Division;

A propuesta de los Responsables de Area, designar a los Jefes de Departamento;
Nombrar y remover al personal de confianza de la Institucion;

Nombrar y remover al personal de base de conformidad con la Ley de la materia;

Aplicar las sanciones administrativas que procedan;

Proponer alaJunta Directiva las modificaciones a la organizacion académica -
administrativa necesarias para el buen funcionamiento del organismo;

Someter a |la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de estatut os y en su caso,
las condiciones generales de trabajo del Instituto, asi como e xpedir los manu ales
necesarios para su funcionamiento;

Otorgar y revocar poderes generales y especiales, en su caso para la representacion
legal del Instituto;

Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion;

Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe de actividades del Instituto, incluido
el ejercicio del presu puesto de ingresos y egresosy los estados finan cieros
dictaminados correspondiente. En el informe y en los documentos de apoyo se
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compararan y e valuaran las metas propuesta s y los compromisos asumidos por la
Institucion con las realizaciones alcanzadas;

XVI. Promover el desarrollo de las actividades de vinculacion  del Institut o con el sector
productivo de bienes y servicios de la region;

XVII. Promover el desarrollo de las act ividades civicas, so ciales, culturales, deportivas y
recreativas, asi como las de vinculacion y orientacion educativa;

XVIII. Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnologica,
de acuerdo a los lineamientos establecidos;

XIX. Rendir en cada Sesion Ordinaria de la Junta Directiva, Informe sobre el funcionamiento
del Instituto;

XX. Aplicar, en el ambito de su competencia, la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Veracruz;

XXI. Sancionar a los alumnos que cometan faltas graves, de acuerdo a lo e stablecido en el
Estatuto de los alumnos;

XXII. Certificar las copias fotostaticas, facsimiles y demas instrumentos enqueseh  aga
constar la existencia de documentos publicos originales en poder del Instituto; esta
atribucion podra ser delegada mediante acuerdo administrativo, en el servidor publico
que al efecto designe;

XXIll. Expedir los nombramientos del personal que conforma la Estructura del Instituto; y,

XXIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y la Junta directiva.

CAPITULO CUARTO
De los Servidores Publicos del Instituto

Articulo 15. Las personas que ocupen la titularidad de los puestos de confianza: Directores de
Area, Subdirectores de Area, Jefe de Division de Carrera, y Jefes de Departamento tendran las
funciones y la denominacion que se derive del 6rgano administrativo al que estén asignados.

Articulo 16. Los servidores publicos titulares de las Areas y Organos Administrativos referidos
en el articulo anterior, y las que establece el presente Reglamento, ejerceran sus atribuciones y
funciones especificas de conformidad con la asignacion de competencias que preve este
ordenamiento, sin perjuicio de que el superior jerarquico pueda ejercerlas de manera directa.

Articulo 17. Para todo fin, dada la naturaleza de sus fu ~ nciones y en concorda ncia con la
vigente legislacion laboral, se consideran servidores publicos de confianza las personas que
ocupan los puestos referidos en el articulo 15, asi como quienes ocupen puestos de asesoria 0
apoyo técnico; su nombramiento se rige de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto y este
Reglamento y podran ser removido s libremente por el Dir ector en cu alquier momento y sin
responsabilidad alguna para el Instituto. La remocion tendra por efecto la separacié n inmediata
y definitiva del cargo.

Articulo 18. Cuando las necesidades de la op eracion lo ameriten, podran crearse Unidades
Administrativas mediante Acuerdo Modificatorio al Reglamento adoptado por la Junta a solicitud
del Director, en el cual deberan sefalarse atribuciones, n aturaleza, clasificacion y adscripcion
de las areas de nueva creacion; la solicitud debera senalar la disponibilidad presupuestal para
el puesto. Toda modificacién a la estructura debera estar validada por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion con aviso a la Contraloria General.

Articulo 19. Los acuerdos, circulares, lineamientos, regla s, bases, in strucciones generales,
comunicados, manuales administrativos, y de mas disposiciones que emita el Director General,
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o los Responsables de Area en acuerdo con aquel, seran de observancia obligatoria para los
servidores publicos y los prestadores de servicios del Instituto.

Articulo 20. Los servidores publico s del Organo ajustaran sus actos y procedimientos a las
Constituciones Politicas de los Estados Unidos Mexicanos y Local del Estado de Veracruz; al a
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de Responsabilidade s de los Servidores Publicos; y, a los
Codigos Financiero y d e Procedimientos Administrativos del Estado; a las disposiciones de la
legislacion ordinaria aplicable; al Decreto y este Reglamento; asi como alas disposiciones y
reglas de caracter gen eral o internas que en materia administrativa se expidan en el Estad o;
debiendo guardar estricta reserva y confiden cialidad sobre los docu mentos, actuaciones o
informacion de la que tengan conocimiento con motivo del e jercicio de sus atribuciones,
obligaciones o la prestacion de sus servicios. El incumplimiento de esta disposicion dara lugar a
la aplicacion del régimen de responsabilidades para los servidores publicos previstos en la Ley.

Articulo 21. No se consideraran servidores publicos de | Instituto los prestadores de servicio s
por honorarios asimilad os a salarios, de servicios profesionales independientes o de servicio
social. Las personas a que se refiere el pre sente articulo, en adicion de las  obligaciones
pactadas en el con trato o autorizacion especifi co, tendran la obligacion de guar dar estricta
reserva y c onfidencialidad sobre los documentos, actuacio nes, o infor macion de la que en
general tengan conocimiento con motivo de la prestacion de sus servicios, el incu mplimiento a
lo establecido en este articulo dara lugar a las responsabilidades legales que correspondan.

Articulo 22. Cada una de las areas contara con los Organos Administrativos necesarios para su
buen desarrollo, los cuales deberan estar pre supuestados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y autorizados en la Estructura validada por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y la Contraloria General.

Articulo 23. Para ser Director o Subdirector de Area, o Jefe de Division se requiere:

I. Ser de nacionalidad mexicana;

Il. Poseer titulo profesional en alguna de las carreras ofrecidas en el Instituto o en areas
afines a las funciones a desarrollar;

IIl. Tener experiencia académica o profesional cuando menos de 3 afos;

IV. Ser persona de amplia solvencia moral, de reconocido prestigio ante la comunidad, tener
un modo honesto de vivir; y,

V. No tenera ntecedentes penales p or la comision de delitos realizados con dolo,
exceptuando aquellos en los que se hayan concedido lo s beneficios de conmutacion o
suspension condicional de la sancion.

CAPITULO QUINTO
De las Facultades y Obligaciones Genéricas de los
Responsables de Area y Jefaturas

Articulo 24. Corresponde a los Responsable s de Area el ejercicio  de las facu Itades y el
cumplimiento de las obligaciones siguientes:

I.  Rendir protesta de ley al asumir el cargo;

Il. Auxiliar al Director en el ejercicio  de sus atr ibuciones, conforme a sus respectivos
ambitos de competencia;

lIl. Desempefar y ejecutar los encarg os encomendados por el Director y representar al
Instituto en los actos que por acuerdo expreso este determine;
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IV.  Dar seguimiento a lo s Acuerdos, que en relacion con el Area, sean adoptados por la
Junta Directiva;

V. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presup uesto del Area y
presentarlos a la aprobacién de la Direccion del Instituto;

VI. Aplicar la estructura organica autorizada para el Area y verificar el cu mplimiento de los
procedimientos establecidos para la misma;

VII.  Supervisar y evaluar el funcionamiento del area y con base en los resultados proponer a
la Direccion las medidas de mejora conducentes:;

VIIl. Coordinar las actividad es del Area con las de mas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

IX. Informar del funcionamiento del Area a la Direccion del Instituto en los términos y plazos
establecidos;

X.  Proporcionar la informacién, datos y cooperacion t ecnica que soliciten otras
dependencias y entidades de la Ad ministracion Publica Estatal, de conformidad con las
instrucciones que al efecto gire el Director;

XI. Suscribir los documentos relativos al ejer cicio de las fa cultades que les o torga el
presente ordenamiento, de las delegadas, autorizadas, y en el ejercicio de suplencia, asi
como de aquellas que legalmente les correspondan;

XIl. Vigilar el cumplimiento de los asuntos a su cargo;

XIII. Atestiguar y suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos
juridicos del Instituto relacionados con su competencia;

XIV. Atender en los términos y plazos establecid os en el Reglamento de la Unidad, los
requerimientos de informacién que le sean turnados por el Titular de la misma:

XV. Atender en el ambito de su area, las acciones correctivas y preventivas derivadas de
auditorias y revisiones de la Direccion General, asi como las observaciones y
recomendaciones derivadas de los procesos de fiscalizacion llevados a cabo por los
organos facultados a ello;

XVI. Realizar los procesos de entrega o recepcion al tomar posesion del cargo y al concluirlo
respectivamente, de conformidad con los lineamientos y manuales que para tales
efectos se encuentren establecidos; y,

XVII. Las demas que les se falen otras disposicion es legales aplicables, instruya la Junta
Directiva o el Director.

Articulo 25. Corresponde a los titulares de las Jefaturas de Division y Departamento el ejercicio
de las facultades y el acatamiento de las obligaciones genéricas siguientes:

I Rendir protesta de ley al asumir el cargo;
Il.  Auxiliar a sus superiores en el ejercicio de su s facultades y atribucio nes dentro de |l a
esfera de competencia de la unidad administrativa a su cargo;
lll.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y e valuar el desempefio de las labores
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
IV. Acordar con los Respon sables de Area, segun la materia, la resolucién de los asu ntos
cuya tramitacion consideren necesaria;
V. Elaborar los dictamenes, opiniones o informes inherentes a su cargo;
VI.  Proponer al Responsa ble de Area, superior jerarquico, elingreso , promociones,
licencias, y remociones del personal bajo su adscripcion;
VII. Elaborar los informes necesarios p ara la adecuada conse cucion de los objetivos del
Institutito, y el desarrollo de las actividades a su cargo;
VIII. Formular los proyectos de programas y presupuestos relativos al organo administrativa a
Su cargo;
IX.  Coordinar, previo informe a su superior, su s actividades con los demas organo s
administrativos del instituto, cuando asi se re quiera para el mejor fu ncionamiento del
mismo;
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X. Suscribir y notificar lo s acuerdos de tramite, las resolu  ciones 0 a cuerdos de las
autoridades superiores y aquellos que se emitan con fundamento en | as atribuciones
que les sean propias;

Xl Autorizar por escrito, conforme a las necesidad es del servicio y previo acuerdo co n su
superior jerarquico, al subalternos que durante su ausencia supla sus funciones:

XIl. Desarrollar sus funciones en apego a lo dispu esto por el Manual de Organizacion del
Instituto;

XIll.  Atender, con vista e informe al Responsable del Area a la que se encuentran adscritos,
en los términos y plazos establecidos en el Reglamento de la Unidad, los requerimientos
de informacion que le sean turnados por el Titular de la misma;

XVIII. Atender en el ambito del 6rgano administrativo a su cargo, las acciones correctivas y
preventivas derivadas de auditorias y revisiones de la Dire ccién General, asi como las
observaciones y recomendaciones derivadas de los procesos de fiscalizacion llevados a
cabo por los érganos facultados a ello.

XIX. Realizar los procesos de entrega o recepcion al tomar posesién del cargo y al concluirlo
respectivamente, de conformidad con los lineamientos y manuales que para tales
efectos se encuentren establecidos; y,

XX. Las demas que les se fialen otras disposicion es legales aplicables, instruya la Junta
Directiva, el Director o el Responsable del Area de adscripcion.

CAPITULO SEXTO
De las Facultades y Obligaciones Especificas de los
Responsables de Area y Jefaturas

Articulo 26. Corresponden al Director Académico las siguientes atribuciones:

I.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos, las actividades de docencia e investigacion del Instituto:

Il Verificar el cumplimiento de los pr ocedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docen cia e investigacion del Instituto, y adoptar,ensu caso, las
necesarias medidas correctivas;

lll. Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio de las carreras que
se impartan en el Instituto, y de los apoyos didacticos e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos:

IV.  Dirigir y controlar el desarrollo de los pr ogramas y proyectos de investigacion edu cativa,
cientifica y tecnolégica que se lleven a cabo en el Instituto;

V. Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualiza cion del
personal docente que realicen en el Instituto;

VI. Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto; y

VII. Suscribir a nombre del Instituto, po r delegacion del Director, los contratos, convenios,
acuerdos o cualquier otro instrumento legal en materia académica, de investigacion o
desarrollo tecnolégico.

Articulo 27. Corresponden al Director de Planeacion y Vinculacién las siguientes atribuciones:

I Planear, organizar, dir igir, controlary eval uar las actividades de: planeacion,
programacion, evaluacion presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacion con
el sector productivo de conformidad con la normatividad vigente;

Il Verificar el cumplimiento de lo s procedimientos esta blecidos para la pla neacion,
programacion, evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacion con
el sector productivo;
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Ill. Integrar el Programa Operativo Anual y el Ant eproyecto de Presupuesto del Instit uto y
presentarlos a la Direccion para su aprobacion;

IV. Coordinar y supervisar la elaboracion de Pr ograma Institucional y de las estrategias a
seguir para su ejecucion;

V. Integrar las propuestas de modificaciones org anicas funcionales y presentarlas a la
Direccion del Instituto para su aprobacion;

VI. Coordinar las evaluaciones programatica—presupuestal del Instituto de conformidad con
las normas aplicables;

VII. Analizar e integrar las propuestas del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto;

VIIl. Determinar las nece sidades de recursos humanos materiales y de servicios g enerales
del Instituto;

IX. Programar de acuerdo con las no rmas y lineamientos establecido s las reuniones de
planeacion y vinculacion del Instituto;

X. Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion, asi como de planeacion
del Instituto;

XI. Dirigir y controlarla p restacion de los servicios médicos, otorga miento de becas,
régimen facultativo del Seguro Social, bolsa de trabajo y asesoria psicologica del
Instituto;

XIl. Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones,
regulaciones y certificacion de los alumnos del Instituto;

XIll. Gestionar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto;

XIV. Supervisar y revisar la evaluacion institucional y proporcionar documentos de la misma a
la Direccion del Instituto para lo conducente;

XV. Dirigir y controlar el funcionamiento del Centro de Informacion del Instituto;

XVI. Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados, asi co mo
verificar su cumplimiento;

XVII. Promover las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion con
el sector productivo;

XVIII. Suscribir a nombre del Instituto, po r delegacion del Director, los contratos, convenios,
acuerdos o cualquier otro instrumento legal en materia de extension o vinculacion; y,

XIX. Coordinar las accione s de comunicacion y difusién del Instituto de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Articulo 28. Corresponden al Titular de la Unidad Administrativa las siguientes atribuciones:

I. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del Instituto;

Il. Planear, organizar, dirigir, controla r y e valuar la prestacié n de servicios de computo,
mantenimiento de equipo, pago de remunera ciones al p ersonal, caja, pago y demas
servicios financieros, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

IIl. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracion de

E recursos humanos, financieros, materiales, servicios genera les y de c6 mputo, pago de
remuneraciones y mantenimiento de equipo;

IV. Dirigir y controlar la se leccion, contratacion, desarrollo y pago de re muneraciones del
personal del Instituto;

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

VI. Dirigir y controlar las a dquisiciones control de bienes muebles, almacenes y servicio s
generales del Instituto;

VII. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de computo del Instituto;
VIIl. Evaluar y p resentar las propuestas al Director de las evaluaciones d el ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto;
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IX. Coordinar, revisar y tramitar los documentos que requieran ser publicados en la Gaceta
Oficial,
X. Presidir el Subcomité de Adquisiciones del Instituto;

XI.  Cumplir con los orden amientos legales que rijan en materia de adqu isiciones, abastos,
conservacion, mantenimiento y re paracion de bienes muebles e in muebles, asi como
proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes pa ra racionalizar y
optimizar el desarrollo de los programas correspondie  ntes, con autorizacion del
Comisionado;

XIl. Vigilar el cumplimiento, por parte de las unidades del organismo, de la normatividad
que emita la Contraloria General del Estado, apoyando en la instrumentacion de nor  mas
complementarias en materia de control administrativo, asi como proponery  vigilar la
aplicacién de las medidas preventivas, correctivas y recomendaciones que procedan;

Xlll. Organizar vy dirigir las actividad  es relacionadas con el mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo del organismo

XIV. Suscribir a nombre del Instituto, po r delegacion del Director, los contratos, convenios,
acuerdos o cualquier otro instrumento legal en materia en materia administrativa;

XV. Establecer y coordinar el Sistema de Administracion de ~ Documentos y Archivo del
instituto y proporciona r la informacion inst itucional derivada de éste a las unid ades
técnicas que lo requieran; y,

XVI. Elaborar y presentar alacuerd o del Dire ctor, los manuales administrativos, de
organizacion y procedimientos,

Articulo 29. Corresponden a los Titulares de  las Jefatur as de Division de Carrerayd e
Departamento las atribuciones especificas que se establecen en los Manuales de Organizacion y
Procedimientos del Instituto.

CAPITULO SEPTIMO
De la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Articulo 30. En atencion al principio de maxima publicidad de la informacion, cualquier persona,
directamente o a través de su representante leg al, tiene derecho a conocer, solicitar y a que le
sea proporcionada, a través dela Unidad d e Acceso a la Informa cion Publica y con las
excepciones que la ley sefala, la informacién publica que genere o posea el Instituto.

Articulo 31. La Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldgico Superior de
Xalapa, es el vinculo d el Instituto con los particulares para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén, y es la instancia a dministrativa del Instituto encargad a de la re cepcion y el tramite de
las peticiones de informacion.

Su organizacion y funcionamiento se rige con forme alLey de Trans parencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracr uz de Ignacio de la Llave y el Reglamento de
Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y del Comité de Informacion de
Acceso Restringido del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa.

La Unidad se encuentra adscrita dir ectamente a la Direccion General del Instituto y su Titular sera
nombrado por el Director. El desempefio de las funciones de la Unidad, incluidas las de su titular,
tienen el caracter de honorificas y no dan derecho a percibir remuneracion alguna.

Articulo 32. Corresponden al Titular de la Unidad, ademas de las establecidas ene | Reglamentc
de Operacion de la Unidad de Acceso a la Inf  ormacion Publica y del Comité d e Informacion de
Acceso Restringido del Instituto Tecnolégico Superior de X alapa, las funciones siguientes:
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

Proveer lo necesario p ara garantizar el dere cho alacceso detod a persona a la
informacion publica en posesion del Instituto, mediante los procesos establecidos en el
Reglamento de la Unidad,;

Transparentar la gestion publica mediante la rendicion de  cuentas y | a difusionde la
informacién en posesion del Instituto;

Garantizar la proteccion de los dato s personales en posesion del In stituto, mediante el
establecimiento de procedimientos adecuados para la recepcion, resguardo y respuesta
de las solicitudes de acceso 'y correccion de informacion confidencial, asi como capacitar
y supervisar el desempefio de los servidores publicos encargados de dicha labor;
Favorecer la rendicion de cuentas a los ciudadanos, de manera que p uedan valorar el
desempefio del Instituto como Sujeto Obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Asesorar, vigilar y e valuar el man ejo adecuado de los archivos, de acuerdo con los
lineamientos parala catalogacion, clasificacion, conservacion y disposicion d e los
documentos administrativos, asi como para la organizacion de los mismos;

Aplicar los acuerdos emanados por el Comité de Informacion de Acce so Restringido del
Instituto, que clasifiquen la informacion como reservada o confidencial;

Ajustar su accionar a las disposiciones de este Reglamento, asi como del Reglamento
de Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y del Comit € de
Informacion de Acceso Restringido del Instituto Tecnologico Superior De Xalapa; y,
Elaborar semestralmente y por rubroste  maticos, un indiced e los expe dientes
clasificados como reservados, mencionando  la unidad administrativa generadora o
poseedora de la informacion publica, la fecha de su clasificacion y el plazo de reserva
acordado.

Promover la cultura de transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion y
participacion ciudadana;

Poner a disposicion de los interesados, por cualquier medio de facil acceso, dando
preferencia al uso de sistemas computacionales y tecnologias de la informacion, lo
referente a las obligaciones de tra nsparencia, acceso ala informacion, rendicié n de
cuentas y participacion ciudadana;

Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la legislacion aplicable, las solicitudes
de acceso a la informacion publica, entregando 0, en su caso, negando la informacion
requerida, fundamentando y motivando la resolucion que para tales efectos se emita en
los términos de Ley;

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos;

Controlar y mantener un registr 0 del esta do que gu ardan las solicitudes de los
ciudadanos, asi como de las unidades administrativas y organos desconcentrados a los
que fueron remitidos dichos asuntos, tratando de ofrecer una oportuna respuesta a los
mismos;

Participar en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de la Unidad,
con el tnico fin de proponer las medidas que permitan el adecuado desarrollode  sus
funciones; y,

Las demas que le sefialen la ley de la materia y la normatividad aplicable.

CAPITULO OCTAVO
De la Unidad de Género

Articulo 33. La Unidad de Género Instituto Tecnologico Su perior de Xalapa, es e | vinculo del
Instituto con los hombres y mujeres, funcionario s, empleados, decentes, alumnos y padres de
familia en el ejercicio de | derecho a la igualdad de genero, y es la instancia admini strativa del
Instituto encargada de la recepcion'y el tramite de las peticiones de informacion.
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Articulo 34. Corresponden al Titu lar de la U nidad de Género del | nstituto las funcione s
siguientes:

I.  Participar en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de la Unidad,
con el unico fin de proponer las medidas que permitan el adecuado desarrollo de sus
funciones, asi como la incorporacién de la perspectiva de género;

Il.  Elaborar y presentar al Director del Instituto, durante el primer mes de cada afio y para
su aprobacién, el plan anual de actividades;

lll.  Elaborar y presentar al Director del Instituto, para su evaluacién y aprobacion, informes
trimestrales de avances y anual de logros.

IV. Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad de género en el Instituto;

V. Generar estadisticas e informacion para su remision al Sistema Estatal para la Igualdad
entre Mujeres y Ho mbres, asi como elaborar diagnéstico s sobre la situacién de las
mujeres y hombre que laboran en el Instituto;

VI. Brindar asesoria en materia de igu aldad de género a los f uncionarios y empleados del
Instituto;

VII.  Promover la revision y/o actualizaciéon de la normatividad a dministrativa con perspectiva
de género;

VIIl. Coordinarse con el Instituto Veracruzano de las Mujeres en las accione s que en materia
de equidad de género requieran ser implementadas en el Instituto;

IX. Elaborar y someter a autorizacion del Director el Programa Anual  de Trabajo para
fortalecer la Igualdad de Género dentro del Instituto;

X. Fomentar entre la comunidad tecnolégica la cultura de equidad de género, asi como una
perspectiva de género institucional; y.

Xl. Las demas que le senalen la ley de la materia y otras disposiciones aplicables.

CAPITULO NOVENO
De la Suplencia de los Funcionarios

Articulo 35. El Director del Instituto sera sustituido en sus ausencias no mayores de qu ince
dias, por el funcionario de mas alto rango qu e él designe; cuando la ausencia sea mayor de
este término, la Junta Directiva nombrara al funcionario de mas alto ra ngo que se encargue del
Despacho.

Articulo 36. Los Titulares de las Areas seran suplidos por el personal de la jerarquia inmediata
inferior que, previo acuerdo con el Director, designe el Responsable del Area.

Articulo 37. Los Jefes de Division de Carrera y de Departamentos, seran suplidos de acuerdo
con lo dispuesto por el articulo 25 fraccion XlI de este reglamento.

Articulo 38. Los Titulares de las Unidades de Acceso a la Informa cion y de Género, sera
suplidos, cuando la reglamentacion respectiva no dispon ga otra cosa, por la persona que
designe el Director del Instituto.

CAPITULO DECIMO
Del Control Interno

Articulo 39. ElInstituto contara con un érga no interno de control de conformidad con lo
establecido en el articulo 27 del Decreto, que dependera de la Contraloria General del Estado.
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Articulo 40. Los Servidores Publicos del Instituto estan obligados a brindar todas las facilidades
necesarias para el ejercicio de las acciones competencia del Organo Interno de Control.
TRANSITORIOS

Primero. El presenter eglamento entrara en vigor al dia siguiente de su pub licacion en la Gaceta
Oficial del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Segundo. Se abroga el Estatuto Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, publicado
en la Gaceta Oficial del estado numero 182 de fecha 10 de septiembre de 2004.

Tercero. Se derogan todas la s disposiciones anterio res que se opongan al presen te reglamento
Cuarto. Los derechos de los trabajadores seran respetados conforme a la Ley y en ningun caso

se veran afectados por reorganizacion alguna que pudiera implicar el presente reglamento.

Quinto. En cumplimiento a lo es tablecido en el articulo 40 dela Ley Organica del Poder Ejecutivo

del Estado, el presente reglamento debera registrarse en la Contraloria General en los 30 dias

siguientes a le fecha de su publicacion.

Sexto. Dentro de los 30 dias siguie ntes ala publicacion de este reglamento, los manuales de
Organizacion y Procedimientos del Instituto deberan ser revisados y, en su caso, modificados en

atencion a las disposiciones de este ordenamiento.

Xalapa-Enriquez, Veracruz a los once dias del mes de diciembre de dos mil trece.

Representantes del Gobierno Estatal

Mtra. Denisse Uscanga Méndez
Rubrica.

Ing. Arturo Martinez Vega
Rubrica.

Representantes del Gobierno Federal
Lic. Joel Sarabia Avendano

Rubrica.

Ing. José Isabel Benitez
Rubrica.
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Representantes del Sector Productivo:

Mtro. Antonio Pino Aguilar
Rubrica.

Lic. Carlos Salvador Abreu Dominguez
Rubrica.

Comisario Publico

C.P. Francisco Cruz Pérez
Rubrica.

Secretario Técnico:

Mtro. Miguel Angel Martinez Poceros
Rubrica.

Las firmas consignadas en esta foja corresponden al Reglamento Interno del Instituto
Tecnolégico Superior de Xalapa, acordado en la Cuarta Sesion Ordinaria de la Honorable Junta
Directiva celebrada el dia once de diciembre de dos mil trece.
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