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Elaborado en el mes de diciembre de 2016, actualizado al mes de mayo de 2025, con
fundamento en los articulos 28, 30 fraccién Xlll, 49 y 58 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada el 28 de noviembre de 2024,
Ultima reforma 14 de marzo de 2025; 9y 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Puebla, publicada el 19 de diciembre de 2003, ultima reforma 16 de julio
de 2024; 9 fraccién 1V, 13 fraccion XXI del Decreto del Honorable Congreso del Estado,
por virtud del cual crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza”, publicado el 28 de agosto de 2009,
ultima reforma 17 de marzo de 2015; 10 fraccion XXI, 11 fracciéon XIV del Reglamento
Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza, publicado el 27 de
octubre de 2016, sin reformas; y de acuerdo a los Lineamientos que deberan observar
las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, para el disefio,
elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos, publicados el 27
de enero de 2021, sin reformas.
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. PRESENTACION

El Instituto Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza, en lo subsecuente “el
Instituto”, es una institucion comprometida con la formacién de profesionales
competentes y con una alta calidad educativa, reconoce la importancia de contar con
una estructura organizacional eficiente y bien definida, que apoye el logro de sus
objetivos institucionales y de desarrollo, por lo que el Manual de Organizacién no solo
busca normar la distribucién de las funciones, sino también fomentar la transparencia,
la comunicacién y la mejora continua dentro de la institucion.

El presente Manual est4 elaborado de acuerdo a la Estructura Organica autorizada,
considerando los objetivos y las funciones de todas las Unidades Administrativas que
actualmente contribuyen a la realizacion de las actividades académicas vy
administrativas, en este sentido y tanto para la mejor atencién como el desahogo de
los asuntos a cargo del Instituto, los servidores publicos tendran, ademas de las
funciones que se sefialan en el presente Manual, todas las que les sean delegadas y
encomendadas por la persona de la que dependan jerarquicamente, asi como aquellias
que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento Interior, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas
disposiciones inherentes al puesto. Por otra parte, contiene la misién, vision,
antecedentes histéricos mas relevantes y el marco juridico-administrativo que regula al
Instituto.

te documento busca un equilibrio entre las necesidades de estabilidad y de cambio,
porcionando confiabilidad a los actos de los individuos para avanzar en forma
coherente hacia el logro de las metas establecidas.

El Manual de Organizacién es una herramienta indispensable para la persona que se
incorpore al Servicio Publico y para la atencién de las demandas sociales planteadas
or la ciudadania, reflejando como consecuencia el éptimo funcionamiento del Instituto.

a implementacion y actualizacion efectiva de este manual permitird optimizar los
recursos, mejorar la calidad de los servicios académicos y administrativos, y promover
una cultura de trabajo colaborativo, donde cada miembro del Instituto pueda contribuir
al éxito y fortalecimiento de nuestra comunidad educativa.

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién
Direccion General de Capital Humano
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ll. OBIJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una guia integral y actualizada que defina de manera clara las relaciones,
funciones y responsabilidades de cada Unidad Administrativa, con el fin de optimizar
la eficiencia operativa, promover la transparencia institucional y facilitar la toma de
decisiones estratégicas para el cumplimiento de la misién y visién del Instituto.

lll. ANTECEDENTES

El Instituto se idealiza y constituye con la finalidad de ofrecer una Educaciéon Superior
a la comunidad estudiantil y habitantes del municipio de Venustiano Carranza y la zona
de influencia comprendida, atendiendo la necesidades e intereses educativos de la
sociedad y a los principios de la Ley de Educacién del Estado de Puebla, poco a poco
consoliddndose como una Institucién de calidad y promoviendo el uso transparente y
eficiente de los recursos.

Inicié actividades académicas con las carreras de Ingenieria en Industrias Alimentarias
e Ingenieria Forestal el dia 03 de septiembre del afio 2007, en instalaciones
provisionales.

El 03 de abril del 2009 se firma el convenio de coordinacién para la creacion, operacion
y apoyo financiero del Instituto, celebrado por la otrora Secretaria de Educacién Publica
y el Estado Libre y Soberano de Puebla.

El 28 de agosto del 2009 se publica el Decreto del Honorable Congreso del Estado
de Puebla, por virtud del cual crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Tecnoldgico Superior de Venustiano Carranza, mismo que se reforma del 1
de marzo del 2015.

En el 2010 el Tecnolégico Nacional de México autorizé la carrera de Ingenieria
Geociencias, en el 2011 la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales y en
2016, la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial.

El 27 de octubre del 2016 el Ejecutivo del Estado expide el Reglamento Interior del
Instituto Tecnoldgico Superior de Venustiano Carranza, en el cual se especifican las
atribuciones de las unidades administrativas.

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién
Direccion General de Capital Humano
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En 2017 se registr6 la Estructura Organica con clave de registro
GEP1719/09/00014A/06/17, la cual fue ratificada en marzo de 2024.

La version anterior de este Manual de Organizacion, con nimero de registro MO —
42010101012017 fue autorizada en 2017.

En 2021 se realiz6 la acreditacion del Programa Educativo de la Ingenieria Forestal,
Ingenieria en Geociencias, Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria en
Industrias Alimentarias ante la Agencia Acreditadora Comités Interinstitucionales para
la Evaluaciéon de la Educaciéon Superior.

IV. OBIJETIVO GENERAL

Formar profesionales altamente calificados, éticos y comprometidos con el

emprendimiento, la innovacién y el desarrollo ecoeficiente, quienes, a través de un

modelo educativo basado en valores y competencias, contribuyan de manera

significativa al progreso sustentable de la regién y lograr que nuestros egresados sean

capaces de destacar a nivel nacional en los ambitos cientifico y tecnolégico, siendo
entes de cambio en la transformacién positiva de la sociedad.

V. MISION

Formar profesionales emprendedores e innovadores, a través del modelo educativo de
los Institutos Tecnolégicos, sustentado en valores y competencias, comprometidos a
impulsar el desarrollo ecoeficiente y sustentable de la region.

V1. VISION
@nsolidamos como una institucion lider, que brinde educacién superior de calidad,
proporcionando una formacién de excelencia que responda a las exigencias en los

sectores publicos, privados y sociales, capaces de competir nacionalmente en el &mbito
cientifico y tecnolégico.

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién
Direccién General de Capital Humano
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VII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacién: Diario Oficial de la Federacién (en adelante D.O.F.) 05-02-1917.
Ultima reforma: D.O.F. 17-01-2025.

Ley Federal del Trabajo.
If’ublicacién: D.O.F. 01-04-1970.
Ultima reforma: D.O.F. 21-02-2025.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Publicacion: D.O.F. 31-12-1982.
Ultima reforma: D.O.F. 01-04-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicacion: D.O.F. 04-01-2000.
Ultima reforma: D.O.F. 20-05-2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacién: D.O.F. 30-03-2006.
Ultima reforma: D.O.F. 30-04-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicacién: D.O.F. 04-05-2015.
Ultima reforma: D.O.F. 20-05-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablic
Publicacion: D.O.F. 09-05-2016.
Ultima reforma: D.O.F. 01-04-2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacion: D.O.F. 18-07-2016.
Ultima reforma: D.O.F. 02-01-2025.

Ley General de Archivos.
F,’ublicacién: D.O.F. 15-06-2018.
Ultima reforma: D.O.F. 19-01-2023.

Ley General de Educacion.

E’ublicacién: D.O.F. 30-09-20109.
Ulimasetonms D.OL O7-06-20%
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Publicacion: D.O.F. 28-07-2010.
Ultima reforma: D.O.F. 14-02-2024.

CLAVE: ITSVC/DG/SPV/MO/0002
Elaboracién: Diciembre 2016
Actualizacién: Mayo 2025

Manual de
Organizacién

Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del Tecnolégico Nacional
de México.

Publicacion: Pagina oficial del TecNM octubre 2015.

Sin reformas.

Modelo Educativo del Tecnolégico Nacional de México.
Publicacién: Pagina oficial del TecNM 2024.
Sin reformas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion: Periddico Oficial del Estado (en adelante P.O.E.) 02-10-1917.
Ultima reforma: P.O.E. 15-03-2025.

Ley Organica de la Administraciéon Pablica del Estado de Puebla.
Publicacién: P.O.E. 28-11-2024.
Ultima reforma: P.O.E. 14-03-2025.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Publicacién: P.O.E. 18-11-1966.
Ultima reforma: P.O.E. 07-02-2024.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 14-01-2020.
Ultima reforma: P.O.E. 25-08-2023.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 29-06-1984.
Ultima reforma: P.O.E. 02-12-2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Publicacién: P.O.E. 09-02-2001.

Ultima reforma: P.O.E. 13-03-2024.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Publicacién: P.O.E. 19-12-2003.
Ultima reforma: P.O.E. 16-07-2024.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.
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E’ublicacién: P.O.E. 19-12-2003.
Ultima reforma: P.O.E. 18-11-2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 04-05-2016.
Ultima reforma: P.O.E. 18-01-2024.

Ley de Educacion del Estado de Puebla.
Publicacién: P.O.E. 18-05-2020.
Ultima reforma: P.O.E. 05-08-2024.

Ley de Educacién Superior del Estado de Puebla.
Publicacién: P.O.E. 03-11-2021.
Ultima reforma: P.O.E. 16-03-2023.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 10-11-2020.
Sin reformas.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2025
Publicacién: P.O.E. 18-12-2024.
Sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2025
Publicacion: P.O.E. 18-12-2024.
Sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 28-02-2024.
Sin reformas.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Publicacion: P.O.E. 28-05-2015.
Sin reforma.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica par
la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Publicacion: P.O.E. 04-05-2017.

Sin reformas.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea
Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Tecnolég
Superior de Venustiano Carranza”. Publicacién: P.O.E. 28-08-2009.

Ultima reforma: P.O.E. 17-03-2015.
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* Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza.
Publicacion: P.O.E. 27-10-2016.
Sin reformas.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Direccién General
1.1 Subdireccion de Planeacion y Vinculacién
1.1.0.1 Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacion
1.1.0.2 Departamento de Vinculacién y Extensidon
1.1.0.3 Departamento de Servicios Escolares
1.2 Subdireccion Académica

1.2.1 Divisién de Ingenieria Forestal

1.2.2 Divisién de Ingenieria en Geociencias
&2.3 Divisién de Ingenieria en Industrias Alimentarias

2.4 Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales
.2.5 Division de Ingenieria en Gestion Empresarial
1.2.0.1 Departamento de Desarrollo Académico

1.0.0.1 Departamento de Servicios Administrativos
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IX. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
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X. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1 DIRECCION GENERAL

: o Nivel de
Puesto Direccion General

Estructura

Instituto Tecnolbgico Superior de

Entidad Venustiano Carranza

Direccion No aplica

Jzis Honorable Junta Directiva

Inmediato

Obijetivo del Puesto

Dirigir y evaluar los servicios educativos proporcionados por el Instituto a fin
de formar profesionales altamente calificados, éticos y comprometidos con el
emprendimiento, la innovacién y el desarrollo ecoeficiente, contribuyendo de
manera significativa al progreso sustentable de la Regién.

100%

Funciones

Representar legalmente al Instituto en pleitos y cobranzas, actos de dominio y
administracion, asi como suscribir titulos y operaciones de crédito, articular y absolver
posiciones, pudiendo de otorgar o revocar en todo o en parte dicho mandato, previa
autorizacién de la Junta Directiva.

Dirigir la elaboracién, implementacion y modificaciones de planes y programas

administrativos del Instituto, previa aprobacién de la Junta Directiva.
3 Emitir y controlar los criterios para el uso racional de los recursos financieros, materiales y
humanos del instituto, a fin de cumplir con los objetivos.
4 Dirigir la elaboracién y difusion de los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que expida la Junta Directiva.
5 Coordinar la elaboracién, compilacion y difusién de circulares y érdenes que emitan las
Unidades Administrativas para el funcionamiento del Instituto.
Coordinar a la Comisién Dictaminadora Interna, para el ingreso y promocién del personal
del Instituto a fin de contar con una imparcial administracién.
Supervisar el registro legal de patentes y derechos de autor de los trabajos generados en
el Instituto que protejan al docente o en su caso al estudiante.
3 Proponer convenios con instituciones publicas y privadas a fin de beneficiar el desarrollo
profesional de los estudiantes, personal docente y administrativos.
TN
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Autorizar el programa institucional y sus respectivos subprogramas, proyectos de
actividades y los anteproyectos de presupuestos del Instituto para el logro de la vision
institucional.

Conducir el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio a fin de lograr
los objetivos y metas del programa institucional.

Emitir los nombramientos, contratos y remociones de los servidores publicos del Instituto,
previa consideracion de la Junta Directiva.

Detectar las modificaciones a la organizacion académica — administrativa necesarias para
el funcionamiento del Instituto, y proponerlas a la Junta Directiva.

Promover los programas de capacitacién y actualizacion para la mejora continua del
personal docente y administrativo del Instituto.

Disponer y comprobar los ingresos propios del Instituto aplicando los criterios de la Ley
de Ingresos y de Egresos del Estado.

Promover la difusion de las carreras que ofrece el Instituto como medio de desarrollo
profesional en el Area Cientifico — Tecnolégica y como medio de crecimiento en el avance
econémico y social de la region, estado y pais.

Notificar a la autoridad correspondiente los actos, omisiones o conductas irregulares de
los servidores publicos a fin de ejecutar las sanciones administrativas que se impongan al
personal del Instituto.

Dirigir la obtencién de la declaratoria de desincorporacion de bienes muebles e inmuebles
del patrimonio del Instituto.

Coordinar el programa interno de higiene y seguridad, en base a las normas de gestion de
seguridad y salud.

1.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Puesto Subdireccion de Planeacion y Vinculacion Il

Entidad

Jefe

Inmediato

Instituto Tecnolégico Superior de
Venustiano Carranza

Direccion General (X

Direccién | No aplica

Obijetivo del Puesto

.1

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién

Dirigir los programas, planes y proyectos del desarrollo institucional, de corto,
mediano y largo plazo, para el aprovechamiento de los recursos con los que 100%
cuenta el Instituto.

12
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Supervisar la elaboracién del calendario escolar para cada ciclo lectivo, apegado al
calendario escolar del Tecnolégico Nacional de México y de la Secretaria de Educacién
Publica.

Coordinar la elaboracién e integracién presupuestaria de los planes, programas y
proyectos de desarrollo institucional, considerando el aprovechamiento de los recursos
con que cuenta el Instituto.

Coordinar los procesos de inscripcién, reinscripcién, equivalencias, acreditacion,
certificacion y titulacién de los estudiantes del Instituto para que continlien con sus
estudios.

Supervisar las bajas temporales, bajas definitivas y traslados de los estudiantes del
Instituto.

Coordinar los estudios de factibilidad para detectar las necesidades de servicios de
educacion superior tecnolégica en la region.

Coordinar el registro legal de patentes y derechos de autor de los trabajos generados en
el Instituto, a fin de proteger al autor.

Verificar la determinacién de objetivos y metas del Instituto que den respuesta a las
necesidades detectadas, con la finalidad de dar cumplimiento a estos.

Coordinar la integracion del programa presupuestario y anteproyectos de presupuestos
correspondientes y presentarlo para su autorizacion.

Supervisar la evaluacion programética y presupuestal del Instituto, a fin de presentar los
resultados.

Coordinar la elaboracién del programa institucional de innovacién y desarrollo del Instituto,
en apego a los objetivos del Tecnolégico Nacional de México, asi como de la Secretaria de
Educacion del estado de Puebla y de la Federacion.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa de trabajo anual institucional para el
desarrollo de actividades de las Unidades Administrativas.

Disefiar los programas generales del Instituto de acuerdo con las directrices del desarrollo
educativo del Estado.

Coordinar la elaboracion de las propuestas de construccién y equipamiento del Instituto,
a fin de fortalecer la infraestructura.

Establecer mecanismos de control y seguimiento de los programas que emita la Direccién
General.
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Elaborar y mantener actualizadas las gufas mecanicas y técnicas relacionadas con el equipo,
aulas, talleres y laboratorios con la finalidad optimizar su desempefio.

Supervisar que las actividades extraescolares, servicio social, residencias o précticas
16 profesionales, asi como las visitas a empresas, el desarrollo comunitario y eventos de
desarrollo tecnolégico se realicen de conformidad con los lineamientos vigentes.

1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Nivel de
Estructura

Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion

Entidad lnstltutg Tecnolégico Superior de Direccin | No aplica
Venustiano Carranza
- -‘ ey Subdireccién de Planeacién y Vinculacion

Objetivo del Puesto

Integrar el anteproyecto de presupuesto y el programa operativo anual que 100%
permitan el aprovechamiento racional de los recursos con que cuenta el Instituto.

Funciones

Dar seguimiento, evaluar y controlar los programas presupuestarios que se lleven a cabo

! por disposiciones administrativas y reglamentarias que emita la Direccién General.

> Elaborar e integrar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de las Unidades
Administrativas, a fin de presentar a la Direccién General, para su autorizacion.

3 Realizar los estudios de factibilidad para detectar las necesidades de servicios de

educacion superior tecnolégica en la region.

Integrar el programa de trabajo anual y el programa institucional de desarrollo, en apego
4 a los objetivos del Tecnolégico Nacional de México y de la Secretaria de Educacion del
estado de Puebla y de la Federacion.

Elaborar, modificar y evaluar el programa presupuestario anual, a fin de cumplir con |
normatividad vigente.

Elaborar el informe anual de rendicién de cuentas, a fin de transparentar el ejercicio del
recurso, cumpliendo con las disposiciones aplicables.

7  Vigilar el funcionamiento y actualizacién de los servicios de cémputo del Instituto para
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas. /

8 Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos del Instituto.
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9 Verificar la operatividad de la red de voz y datos del Instituto, asi como administrar su
infraestructura.

Integrar la informacién estadistica basica institucional y coordinar los sistemas de
10 informacién, con el fin de mantener actualizado los indicadores e indices institucionales
para la toma de decisiones.

11 Evaluar el cumplimiento del programa de trabajo anual del Instituto, dando seguimiento a
las actividades y metas institucionales.
Integrar, dar seguimiento y evaluar el plan institucional de desarrollo a fin de programar

= las actividades del Instituto conforme a los planes estatales y federales.

1.1.0.2 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION

Nivel de

Puesto Departamento de Vinculacién y Extension e

No aplica

Entidad lnstltutp Tecnolbdgico Superior de Direccion
Venustiano Carranza

Jefe

5 Subdireccién de Planeacién y Vinculacién
Inmediato

Objetivo del Puesto

Gestionar la vinculacién del Instituto con el sector publico, privado y social, con
1 el fin de promover la participacién de los estudiantes en los concursos de 100%
desarrollo tecnolégico, emprendimiento e innovacién.

Acordar con el sector empresarial los mecanismos mediante los cuales se proporcionen
asesorias de actualizacién en el desarrollo de tecnologias, a fin de acrecentar los
conocimientos de los estudiantes, profesores e investigadores, asi como fomentar el
desarrollo del sector productivo y de servicios.

Elaborar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y
capacitacion de los profesionistas que laboran en el sector publico y privado, y dar
respuesta a las necesidades de educacién continua del Estado.

3 Establecer relaciones con instituciones sociales, publicas y privadas, con el fin de apoyar
la realizacion de actividades académicas, culturales y recreativas del Instituto.

Elaborar un catdlogo de dependencias y empresas privadas del sector productivo para
4 capacitacion de docentes, asi como para la aceptacién de prestadores de servicio social,
residencias profesionales y visitas industriales por parte de los estudiantes.
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Coordinar la incorporacién y participacion de estudiantes y docentes en eventos
nacionales de ciencia y tecnologia.

Coordinar las actividades extraescolares, servicio social, residencias o préacticas
6 profesionales, visitas a empresas, desarrollo comunitario y eventos de desarrollo
tecnolégico que deban realizar los estudiantes.

Ejecutar el programa de seguimiento de egresados, gestionar la bolsa de trabajo y
7 coordinar eventos de ferias de empleo, con el objetivo de facilitar su insercion en el
sector productivo.

Elaborar las propuestas para la exportacion o transferencia de tecnologia, materiales,
8 maquinaria y equipo, que permitan desarrollar actividades de investigacion en el
Instituto y presentarlas a Direccién General para su aprobacion.

Elaborar el programa de vinculacion y extension académica que fomente el desarrollo
académico y profesional de los estudiantes.

Promover el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental,
10 paquetes tecnolégicos y comercializaciéon con otros centros educativos y con los
sectores publico, social y privado.

11 Planear y supervisar la realizacién de eventos civicos, culturales, deportivos y
recreativos que realice el Instituto.
12 Promover y difundir las actividades de extension educativa, gestién tecnolégica y
vinculacion con el sector productivo en beneficio de la comunidad estudiantil.
13 Gestionar estadias técnicas para docentes e investigadores, con el sector publico, social
y privado.
Promover y elaborar proyectos de convenio y contratos relacionados con la gestion
14 tecnologica y la vinculacion con el sector publico, privado y social, tanto en el ambito
nacional como internacional, y someterlos a consideracion de su superior jerarquico.

15 Gestionar ante las instancias correspondientes, el registro de propiedad industrial,

patente, licencias y certificado de invencion para su transferencia al sector productivo.

Desarrollar acciones de vinculacion y extensién académica del Instituto con los sectore

16 social, publico y privado a fin de mejorar la calidad de las funciones académicas y de
investigacion institucionales.

17 Disefiar, establecer y desarrollar acciones y criterios para fortalecer la ima
institucional y promover la oferta educativa en campafias de difusion.

Disefiar y coordinar un programa de vinculacion entre egresados y empleadores, con el
propésito de fortalecer la relacion, asegurando el intercambio de informacion y
oportunidades laborales.
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19 Disefiar, implementar y desarrollar estrategias de comunicacién en los medios
electronicos oficiales que permitan aumentar la visibilidad y alcance del Instituto.

1.1.0.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Puesto

Departamento de Servicios Escolares v

d

Instituto Tecnoldgico Superior de

Entidad Venustiano Carranza

Direccién | No aplica

Jefe
Inmediato

Subdireccién de Planeacién y Vinculacion

Objetivo del Puesto

Administrar la prestacion de los Servicios Escolares a los estudiantes del Instituto,
1 conforme a las normas y lineamientos correspondientes con el fin de brindar el 100%
acompafiamiento administrativo durante su desarrollo académico.

Funciones

Controlar la prestacion de los servicios escolares a los estudiantes del Instituto, en apego
1 a las normas y lineamientos establecidos por el Tecnolégico Nacional de México, la
Secretaria de Educacion Publica Federal y Estatal.

Ejecutar los procesos de inscripcién, reinscripcion, bajas temporales, bajas definitivas y
traslados de los estudiantes del Instituto.

Ejecutar los procesos de regularizacion, acreditacién, certificacion y titulacién por solicitud
de los estudiantes del Instituto.

Realizar los tramites de adscripcién de carrera, convalidacién de estudios, revalidacién o
4 equivalencia de estudios, exdmenes especiales que soliciten los estudiantes, asi como la
expedicién de constancias de estudio y credenciales.

Elaborar estadisticas que reflejen numéricamente la situacién escolar del Instituto para la
toma de decisiones.

Generar y administrar un histérico de egresados para el seguimiento a los tramites de
certificados, actos protocolarios y titulos.

Asesorar y orientar a los estudiantes en los tramites escolares que deban realizar para la
formalizacion de sus estudios.

Elaborar y proporcionar la informacién relativa al control escolar de los estudiantes del
8 Instituto al Tecnolégico Nacional de México conforme con los términos y calendarios
establecidos.
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Elaborar y difundir el calendario escolar, a fin de dar cumplimiento a las actividades
académicas programadas.

1.2 SUBDIRECCION ACADEMICA

Nivel de
Estructura

Puesto Subdireccion Académica

Instituto Tecnoldgico Superior de

Entidad Uerie = Cara o Direccion No aplica

Jefe
Inmediato

Direccidon General

Obijetivo del Puesto

Planear y administrar los servicios educativos que oferta el Instituto a fin de
1 fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las normas, 100%
politicas y lineamientos institucionales.

Funciones

Organizar y controlar el desarrollo de las actividades académicas, de posgrado y de
investigacion de las ingenierias.

Evaluar el aprovechamiento y efectividad de las actividades académicas, de posgrado y de

2 investigacion para detectar areas de oportunidad.

3 Integrar y dirigir el Comité Académico para que gestione los asuntos de bienestar del
Instituto.

4 Asignar academias a profesores del Instituto a fin de atender las necesidades educativas
de las ingenierias.

5 Coordinar la organizacion de las platicas de induccién para difundir la normatividad escolar
del Tecnolégico Nacional de México y del Instituto.

6 Supervisar la elaboracién de los documentos técnicos que apoyen al docente para €
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio.

7 Coordinar la aplicacién y registro de las evaluaciones académicas de los estudiantes,

durante su estancia en el Instituto.

Validar los documentos oficiales que avalen el avance de los planes y programas
8 estudios cursados por los estudiantes del Instituto y presentarlos a la Direccién Gene
para su aprobacion.

Establecer los periodos y criterios de seleccion e inscripcion de los estudiantes interesados
en ingresar al Instituto.
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Coordinar, evaluar y dar asesoramiento en materia de desarrollo curricular a los estudiantes
de conformidad con las normas y lineamientos del Tecnolégico Nacional de México.

Supervisar el disefio y modificacion de los planes y programas de estudio del Instituto,
instrumentando técnicas que permitan evaluar el aprendizaje.

Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacién y actualizacion del
personal docente que se realicen en el Instituto.

Solicitar la publicacion y difusién del material bibliografico desarrollado por la comunidad
académica, a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién.

Coordinar a los docentes e investigadores del Instituto para realizar el disefio o
modificacién de los planes y programas de estudio que oferta el Instituto.

Coordinar la deteccion de necesidades de mejora de los espacios fisicos y de los servicios
educativos del Instituto, acrecentando la demanda educativa.

Coordinar la elaboracién y supervisar el cumplimiento de los calendarios, horarios de
actividades y cargas académicas de las carreras que se imparten en el Instituto.

Coordinar y controlar el proceso de examenes de ingreso, asi como analizar los resultados
y presentarlos a la academia de profesores.

Supervisar y verificar que los estudiantes realicen visitas a empresas y practicas de campo
de acuerdo con los planes y programas de estudio del Instituto, que permitan el desarrollo
de sus habilidades y conocimientos.

Coordinar y concentrar la informacion para la acreditacién de los programas educativos en
materia de calidad, que permitan garantizar una formacién profesional integral y una
cultura cientifica y tecnolégica, previa autorizacién de la Direcciéon General.

Las Divisiones de carrera que se enlistan a continuacién, realizan las siguientes funciones en
el Instituto Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza, de acuerdo con las actividades

@adémicas que cada carrera tiene asignadas:
[r2;

1 DIVISION DE INGENIERIA FORESTAL

2.3 DIVISION DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

% 1.2.2 DIVISION DE INGENIERIA EN GEOCIENCIAS

.2.4 DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
1.2.5 DIVISION DE INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL
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Nivel de

Estructura I

Divisién de Ingenieria

Instituto Tecnolégico Superior de | . o '
) Direccion | No aplica
Venustiano Carranza

Subdirecciéon Académica

Objetivo del Puesto

Coordinar las actividades académicas utilizando como referencia el modelo
educativo y el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolégico Nacional de México, con el fin de garantizar una educacion de
calidad a los estudiantes inscritos en los diferentes programas educativos.

100%

Funciones

Elaborar propuestas de incremento de infraestructura y equipamiento de los espacios
fisicos destinados a los servicios educativos que le corresponden.

Elaborar los documentos técnicos para la aplicaciéon de programas de estudio por parte

del docente.

Asignar los jurados calificadores para los examenes profesionales, en las diferentes
opciones de titulacién, de su division.

Fungir como evaluador en la definicién de los perfiles y seleccion del personal académico,
para asegurar el nivel de capacitacion y experiencia requeridos de la carrera asignada.

Asignar carga curricular a los estudiantes y realizar el seguimiento del control académico
- administrativo correspondiente a su division.

Elaborar el calendario de actividades académicas relacionadas con su carrera con base al
6 calendario escolar autorizado, acordando la utilizacion de espacios en comdn con las
demas Divisiones.

Compilar los disefios y aportaciones de los docentes e investigadores para la elaboracié
7 o actualizacién de planes y programas de estudio de su carrera para brindar competitividad
en el desarrollo educativo.

Organizar y difundir los eventos para trasmitir conocimientos acerca de un tema de inte
8 y enriquecer la formacion integral de su division, previa autorizacién de la Subdirecci
Académica.

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién
Direccién General de Capital Humano

Solicitar y evaluar las residencias profesionales con el fin de impulsar el crecimiento
académico y preparacion para el ejercicio de su profesion de los estudiantes.
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Elaborar los programas para el desarrollo y evaluacién de investigacion, practicas y
proyectos experimentales acordes a la carrera.

Difundir y promover la investigacién experimental y el desarrollo de tecnologia por parte
de la comunidad escolar para el sector productivo y centros de investigacion.

Desarrollar estrategias enfocadas a reducir los indices de reprobacién, asi como promover
la permanencia estudiantil y crecimiento profesional de los estudiantes.

Generar propuestas de convenio con empresas, para la realizacién de préacticas, residencias
profesionales e intercambios académicos para fortalecer el programa a su cargo.

Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacién profesional del personal
académico del Instituto.

Dar acompafiamiento a los estudiantes, académicos e investigadores del Instituto en su
participacion en eventos de innovacién tecnolégica organizados por el Tecnolégico
Nacional de México y otras instancias.

Fomentar la colaboracion interinstitucional, promover el intercambio de conocimientos y
experiencias con el entorno tecnoldgico.

Coordinar el desarrollo de proyectos en los ambitos de docencia, investigacién, vinculacién
y gestion académica de su carrera.

Dar seguimiento a las actividades complementarias de los planes y programas de estudio
a fin de fortalecer la formacién integral de los estudiantes.

Elaborar los horarios de clase y cargas académicas de los estudiantes de su divisién de
carrera.

Elaborar el dictamen técnico de la convalidacién de estudios conforme a la normatividad
aplicable para remitirlo al Departamento de Servicios Escolares.

\!1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Nivel de

Departamento de Desarrollo Académico
Estructura

Instituto Tecnolégico Superior de Sl 5 k
) Direccion | No aplica
Venustiano Carranza

Subdireccién Académica

Obijetivo del Puesto

.1

mpor

3
1
4
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s
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Coordinar la formaciéon docente, comunicacién y orientacion educativa del
Instituto que permitan el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de la 100%
comunidad académica.
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Funciones

10

11

12

13
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Planear, controlar y evaluar las actividades académicas que permitan el desarrollo
académico del personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Operar los programas académicos y de docencia, de evaluacién docente y del aprendizaje,
asegurando la calidad educativa, los estandares Institucionales y la mejora continua en los
procesos de ensefianza - aprendizaje.

Difundir los lineamientos teérico — metodolégicos para la planeacion, desarrollo y
evaluacion curricular establecida por el Tecnolégico Nacional de México y otros Organos
competentes, promoviendo practicas educativas alineadas con los estandares y directrices
establecidos.

Organizar la elaboracién de propuestas de planes de estudio y programas, de conformidad
con los lineamientos establecidos del Tecnolégico Nacional de México.

Investigar y disefiar materiales y recursos didacticos, con el objetivo de mejorar el proceso
de ensefianza — aprendizaje.

Organizar la aplicacién de la evaluacién a estudiantes de nuevo ingreso, de acuerdo con
los lineamientos del Tecnoldgico Nacional de México.

Realizar la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje de la oferta educativa que
imparte el Instituto.

Identificar las necesidades de desarrollo académico para elaborar propuestas de
programas, estrategias y acciones para el fortalecimiento y mejoramiento de habilidades
del personal académico y alumnado.

Desarrollar actividades de formacion, actualizacién, vinculaciéon y de apoyo para que
participen los docentes.

Establecer mecanismos de coordinacion para el seguimiento y evaluacién del desarrollo de
las carreras que se imparten.

Controlar y actualizar el sistema de informacién y documentacion del Instituto necesario
en la realizacién de estudios e investigaciones institucionales.

Organizar el programa de asesorias y programa institucional de tutorias de reforzamie
para estudiantes con problemas de reprobacion, a fin de mejorar su estatus académico.

Verificar la acreditaciéon de los estudiantes en una segunda lengua en instituciones
reconocidas por la Secretaria de Educacién Publica, para poder llevar a cabo el proceso de
titulacion.

Elaborar el programa de permanencia, recuperacion e incremento de matricula del Instituto.
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Organizar las platicas de induccién, difundiendo las diversas actividades complementarias
autorizadas por el comité académico y la normatividad correspondiente.

Coordinar las actividades de la Academia de ciencias basicas para el desarrollo de
proyectos en los ambitos de investigacion, vinculacion y gestidén académica.

Publicar los horarios de clases, fechas de examenes en sus diferentes modalidades, con el
fin de hacerlos del conocimiento de la comunidad estudiantil.

Verificar que la comunidad estudiantil de cumplimiento a la normatividad de control escolar
que emitan los Organos centrales de la Secretaria de Educacién Publica.

1.0.0.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel de

0 Departamento de Servicios Administrativos SR

Instituto Tecnolégico Superior de | . ., .
3 Direccion No aplica
Venustiano Carranza

Direccion General

Objetivo del Puesto

.1

Planear y ejecutar el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales del Instituto para procurar el funcionamiento de 100%
las Unidades Administrativas.

Funciones

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracién

Elaborar normas y lineamientos respecto al uso de los recursos que se asigna a las
Unidades Administrativas del Instituto, a fin de contar con un plan de ahorro.

Proporcionar los servicios de mantenimiento a las instalaciones y demas que requieran las
Unidades Administrativas del Instituto.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los convenios y contratos en
materia de servicios generales para el Instituto.

Administrar los ingresos propios del Instituto de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos autorizados por la autoridad correspondiente.

Llevar la contabilidad y elaborar los estados financieros de las operaciones del Instituto.

Realizar el pago de los compromisos derivados de las operaciones de compra y
contratacién de servicios que realiza el Instituto para el desarrollo de sus actividades.
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Gestionar ante las instancias correspondientes la asignacion, modificacién y liberacion del
presupuesto anual de egresos autorizado.

Controlar el fondo revolvente necesario para la operacion y administracién del Instituto.

Llevar el control y el manejo de las cuentas bancarias del Instituto, elaborando las
conciliaciones bancarias correspondientes.

Elaborar las declaraciones anuales del Instituto, asi como las declaraciones informativas,
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios del Instituto para
atender las necesidades de materiales, bienes y servicios de las Unidades Administrativas.

Realizar la adquisicién y suministro de materiales, bienes y servicios para el Instituto, asi
como las adquisiciones menores de bienes no contempladas en el Programa Anual de
Adquisiciones y Contratacién de Servicios del Instituto.

Elaborar el informe del ejercicio del gasto para que la Direccion General lo presente a las
diferentes autoridades federales, estatales e internas correspondientes.

Gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal
no académico, a fin de promover la mejora continua.

Integrar los sueldos y salarios del personal docente y administrativo, con el fin de
proporcionar todas las prestaciones establecidas de acuerdo con la ley.

Ejercer el presupuesto asignado al Instituto para cubrir las necesidades de las Unidades
Administrativas en el desarrollo de sus funciones.

Realizar el calculo y andlisis de los impuestos federales y estatales, con el fin de cumplir
con las disposiciones fiscales vigentes.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, asi como de los bienes muebles del Instituto.

Controlar y actualizar el inventario de los bienes muebles a cargo del Instituto y tramita
los movimientos de altas y bajas de estos.

Organizar y dar seguimiento a la asignacién de las plazas y categorias autorizadas del
personal del Instituto, en apego al presupuesto autorizado.

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, con base
los lineamientos del Tecnolégico Nacional de México.
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ACTA DE EXPEDICION

GEP2430/SPFYA/OPD/ITSVC/EO2017/M0O/05/2025

Fundamento Legal

Elaborado en el mes de diciembre de 2016, actualizado al mes de mayo de 2025, con
fundamento en los articulos 28, 30 fraccion Xlll, 49 y 58 de la Ley Organica de la
Administracién Pablica del Estado de Puebla, publicada el 28 de noviembre de 2024,
dltima reforma 14 de marzo de 2025; 9y 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Puebla, publicada el 19 de diciembre de 2003, ultima reforma 16 de julio
de 2024: 9 fraccion IV, 13 fracciéon XXI del Decreto del Honorable Congreso del Estado,
por virtud del cual crea el Organismo Plblico Descentralizado denominado “Instituto
Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza”, publicado el 28 de agosto de 2009,
Gltima reforma 17 de marzo de 2015; 10 fraccién XXI, 11 fraccién XIV del Reglamento
Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Venustiano Carranza, publicado el 27 de
octubre de 20186, sin reformas; y de acuerdo a los Lineamientos que deberan observar
las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, para el disefio,
elaboracién, actualizacién y registro de los Manuales Administrativos, publicados el 27
de enero de 2021, sin reformas.

Valida y Autoriza:

GLADYS VALDER O GUTIERREZ
(GVG)
DIRECTORA GENERAL
(DG)
Mayo 2025

I\
’\w 4 26

Gobiemo de Puebla
Secretaria de Administracion

Direccién General de Capital Humano






