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En cumplimiento con la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su art. 12 fraccion XV, el Cédigo de

Procedimientos Administrativos art.12 segundo parrafo y el Codigo Financiero para el Estado de
Veracruz en su art. 186 fraccion 9, que sefalan la obligatoriedad de las Dependencias de expedir y
mantener actualizados los manuales administrativos que normen su actuacion y en apego de la
metodologia para la elaboracién de manuales Administrativos vigentes emitida por la Contraloria
General del Estado, en este sentido, el Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache, llevo a
cabo la actualizacion de sus manuales administrativos en base a la dicha metodologia emitida por la
Contraloria General, y a la estructura Organica autorizada por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, el cual define las actividades que de manera metodica que realiza cada una de las areas
que lo integran, funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion.

Este documento esta integrado por los siguientes apartados:

Antecedentes, donde se describe la creacion del Instituto Tecnolégico hasta la actualidad.

Marco Juridico, en el que se mencionan los documentos gue norman su funcionamiento y el ejercicio

de sus atribuciones.

Organigrama, que muestra las areas que integran el Instituto Tecnolégico Superior de Alamo

Temapache.

Descripcién de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de

coordinacion de los puestos.

Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos del Instituto Tecnologico.
Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la

elaboracion, revisién y autorizacion del documento.
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Con fecha 30.de agosto de 1999, el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz-de Ignacio de la Llave

suscribié un convenio de coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica, para la creacion, operacion y

apoyo financiero para Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

Esta Institucion inicio su operatividad en Febrero del afio 2000, con la apertura de dos programas académicos:
Ingenieria en Industrias Alimentarias y Licenciatura en Administracion, en las instalaciones de lo que antes

fuera la Granja Escuela “Manuel R. NUfiez", con un total de 50 alumnos.

En Agosto de 2001, se autoriza el inicio del programa de Ingenieria en Sistemas Computacionales; en el 2005
se apertura la carrera de Ingenieria Industrial, en el 2010 se autorizan las carreras de Ingenieria en
Administracion e Ingenieria Ambiental, en el 2012 Ingenieria en Tecnologias de la Informaciodn, en la extension

de la ciudad de Tuxpan y en el 2015 se autoriza la Unidad Académica en la ciudad de Alamo.

Desde la creacion el Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache se inicié laborando con el Area
Administrativa, Académica y Planeacion pero a partir del 2008 se otorga el nivel jerarquico de Direccion al Area
Académica y Direccién de Planeacién de acuerdo al presupuesto autorizado por la Secretaria de Educacion
Publica y la Direccion General de Planeacion, Programacién y Presupuesto, hasta la actualidad se mantiene

esta estructura.

Actualmente el Instituto Tecnologico Superior de Alamo Temapache cuenta con una matricula de 2167

alumnos.
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Los ordenamientos y disposiciones juridicas, de los que se deriva el Manual General de Organizacion de Instituto

Tecnologico Superior de Alamo Temapache son los siguientes:

Normatividad del Ambito Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ( D.O.F. 24-02-2017)

e Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 12-06-2015)

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F. 09-04-2016)

e Ley General de Educacion (D.O.F‘.11-03-2017)

e Ley de Planeacién (D.O.F. 28-11-2016 )

¢ Ley para la Coordinacion de Educacion Superior (DOF 29-12-1978)

e Ley Organicade la Administracion Publica Federal (G.O. 19-05-2017)

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica (D.O.F. 23-03-2017 )

e Plan Nacional de Desarrollo (D.O.F.11-09-20136 NUMERO 1689 TOMO Ii)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (ULTIMA REFORMA PUBLICADA
D.O.F. 08-02-2016)

o Ley General de Igualdad entre hombres y mujeres. (D.O.F. 24-03-2016 )

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. (D.O.F. 18-07-2016 )

o Ley General de Contabilidad Gubernamental(D.O.F. 18-07-2016 )

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados (D.O.F. 26-01-2017 )

e Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales (G.O 08/10/2015)

Normatividad del Ambito Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave (G.O. 04-11-2016)

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz (G.O. 17-02-2016)

e Ley de 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave (G.O. 29/09/2016 No.390)

o Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (G.O. 27/07/2017 No. 298)

e Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas. (G.O 29/07/2016)

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y Conservacion de Archivos (G.O

02/05/2008 No. Ext. 144)
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e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.
(G.0.7-08-2015)

e Ley de Adquisiciones, Arredramientos, Administracién y Enajenacién de los Bienes Muebles del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.0. 17-02-2017)

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(G.O. 28-06-2016) ,

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz Llave. (G.0.11-11-2016)

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz-Llave (26-05-2015)

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (G.O. 16-10-2017)

» Codigo de Etica para los Servidores Pubicos del Estado de Veracruz-Llave (G.O. 6-02-2014)

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 (29-11-2016 No. Ext. 476)

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O.

20-06-2014)

Normatividad Interna
« Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache (G.O. 13-07--2000)

e Estatuto Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache. (G.O 30-02-2002)

o Estatuto del Personal Académico del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache. (G.O 06-01-
2004 No. 4)

e Estatuto Escolar del Instituto Tecnologico Superior de Alamo Temapache (G.O. 30-04-2002)

e Convenio de Coordinacién para la creacion, operacién y Apoyo Financiero del Instituto Tecnolégico
Superior de Alamo Temapache (30 de agosto de 1999).

e Codigo de Conducta del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.
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V.

Vil

VIiL.

Xl.

XI.

Para el cumplimiento de sus objetivos con base al Decreto de Creacion publicado en la Gaceta Oficial del
Estado Num. 139 el dia 13 de julio de 2000 el Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache,

tendra las siguientes atribuciones:

Impartir educacién superior tecnolégica en las areas industrial, agropecuaria y de servicios, asi como
cursos de actualizacién y superacion academica;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio y establecer los procedimientos de
acreditacion y certificacion de estudios para someterlos, previa aprobacion de la Secretaria de Educacion
y Cultura, ala autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

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

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional con organismos
e instituciones culturales, educativas, cientificas o de investigacion, nacionales y extranjeras;

Regular el desarrolio de las funciones sustantivas: docencia, investigacion y difusion cultural, asi como la
vinculacién con los sectores publico, privado y social;

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

Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos, paquetes
tecnologicos y capacitacion tecnica a entidades de los sectores publico, social y privado que los soliciten;

Promover y realizar actividades culturales y deportivas que contribuyan al desarrollo educativo,

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico,
conforme a lo dispuesto por las leyes y reglamentos aplicables y por este ordenamiento;

Establecer los procedimientos para el ingreso de los alumnos y las normas para su estancia en la
institucion;

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

Expedir las disposiciones normativas necesarias para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus
atribuciones.




