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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion del ITSSP es un documento de control
administrativo elaborado con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal
forma que nos permita la optimizacion de los recursos, la coordinacién de acciones y
esfuerzos y el logro de los objetivos establecidos, ademas de auxiliar en la
modernizacién del funcionamiento del ITSSP, todo esto con el fin de mejorar la
respuesta a las necesidades de formacion de profesionales técnicos con alto nivel
académico que nuestro pais requiere en estos tiempos de cambio dentro de un mundo
cada vez mas competitivo y globalizado.

La estructura organica funcional que se presenta, fue tomada del Manual de
organizacion del Instituto Tecnoldgico editado por la Secretaria de Educacion Publica a
través de la Direccion General de Institutos Tecnolégicos en 1992, esta disefiada
dentro de un esquema de administracion matricial, que permite aprovechar al maximo
al personal docente, dando prestigio al trabajo académico.

Con este esquema también se distribuyen las cargas de trabajo de acuerdo a las
necesidades que se presentan en la regién, a través de la formacion de grupos de
trabajo interdisciplinario e interdepartamentales con responsabilidades temporales
para llevar a cabo proyectos de formacion docente, difusion cientifica y tecnoldgica y
vinculacion. Ademas permite superar la rigidez operativa caracteristica de una
estructura de 6rganos con una administracion vertical y optimizar el aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales y financieros.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Santiago Papasquiaro, es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, integrado al Sistema
Estatal de Educacion.

Para el debido ejercicio de sus atribuciones, el Instituto Tecnoldgico Superior de
Santiago Papasquiaro presenta la siguiente estructura organica.

I. LA JUNTA DIRECTIVA, maxima autoridad de la institucion.
Il. LA DIRECCION, maxima autoridad académica y administrativa del
instituto.
. LOS ORGANOS AUXILIARES DE LA DIRECCION, que se constituyen en
apoyo a las funciones de la Direccion
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2. JUSTIFICACION

Dado que el instituto es de reciente creacion, requiere por tanto adoptar una
estructura flexible en lo referente a la organizacion de los 6rganos Auxiliares de la
Direccion, de tal forma que permita ajustarse a los cambios demandados por el
crecimiento generado en la poblacion escolar y los derivados de la atencién a la
misma.

Esta estructura que aqui se presenta para la organizacion de los Organos Auxiliares
se constituye como la minima requerida para el funcionamiento actual del Instituto.

Esta estructura se integra por tres areas:
|. AREA DE PLANEACION Y VINCULACION

Agrupa las actividades administrativas de los servicios indirectos de apoyo académico
como la planeacion, comunicacion, difusion, gestién tecnoldgica, vinculacion,
actividades extraescolares, servicios escolares y el centro de informacion.

Il. EL AREA ACADEMICA

Tiene a su cargo las funciones de docencia, investigacion y la produccion académica
derivada de las acciones de vinculacion del Instituto Tecnolégico.

ll. AREA ADMINISTRATIVA

Coordina la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, asi como
los servicios generales, el mantenimiento de equipo y los servicios de computo
administrativo.

Agrupados de esta manera, los Organos Auxiliares de la Direccion pueden ajustarse
de una manera apropiada a las necesidades del Instituto no requiriendo de cambios
significativos en la estructura si no que solamente se agrupan las nuevas atribuciones
en cada uno de los niveles correspondientes a cada una de las areas segun las
necesidades.

Por otra parte, considerando el desarrollo educativo como estrategia para desafiar y
enfrentar los nuevos retos de la globalizacion, debemos prepararnos para tener las
condiciones idoneas que nos permitan competir en la Educacion Tecnoldgica. Lo que
nos exige cimentar bases organizacionales pertinentes que contribuyan a consolidar
lineas de accidn para la consecucion de nuestras metas.
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3. NUESTRA MISION

Contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de la Region Noroeste, del Estado
y de México a través de la formacion de profesionistas emprendedores e innovadores
de tecnologia, con excelencia académica.

El ejercicio docente interactivo y moderno, la investigacion tecnolégica y la vinculacién
con el sector productivo y la comunidad, seran acciones permanentes para estimular el
progreso de la regién, del Estado y el Pais, atentos al contexto de globalizacién
internacional.

Mediante el ejercicio de un liderazgo participativo, el Instituto sustenta su desarrollo
académico y administrativo, buscando implantar la calidad, fomentando la idea de
Nacién y Patria y procurando la formacion humana integral para permitir la
competitividad.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 5 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

4. VISION

El ITSSP tendra un Sistema de Educacion flexible de excelente calidad y
reconocimiento social.

Ser& promotor de los valores sociales a través de la motivacién y la practica constante
de estos.

Formara parte de redes de cooperacion e intercambio académico nacionales e
internacionales que daran sustento a los programas de capacitacion y actualizacion de
profesores y movilidad de alumnos.

Ampliara la oferta educativa que dé respuesta a la necesidad de desarrollo con
modernos sistemas de informacién y comunicacion que favorezcan la equidad en la
Educaciéon Superior.
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VI.

VII.

VIII.

5. OBJETIVOS:

La realizacion de nuestra mision.

Impartir educacion tecnoldgica de tipo superior, para formar profesionales,
profesores e investigadores, aptos para la aplicacion y generacion de
conocimientos cientificos y tecnoldgicos, pertinentes a los proyectos de
desarrollo social de la Regién, del Estado y del Pais.

Realizar investigacion cientifica y tecnolégica, en las modalidades y lineas
requeridas por el programa institucional, conforme al programa estatal de
investigacion cientifica y tecnoldgica.

Desarrollar la ensefianza tecnoldgica para preparar cuadros profesionales
gue impulsen el desarrollo de la produccién de bienes y servicios del Estado,
para hacerlos competitivos respecto a niveles de calidad internacional.

Propiciar la vinculacion de sus cuadros de profesionales y de investigadores
con los sectores productivos de bienes y servicios de la region noroeste de
Durango y del resto del Estado.

Participar en los planes y proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica
instrumentados por el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Durango, conforme a los convenios respectivos.

Promover la cultura tecnolédgica para alcanzar altos niveles de desarrollo y
afirmar nuestra competitividad econémica en la nueva sociedad global.

Formar profesionales con una cultura que preserve nuestros valores
humanos e identidades duranguense y mexicana.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Proporcionar la informacién basica del instituto y el funcionamiento de
cada unidad responsable, para lograr el aprovechamiento de los recursos
humanos y el desarrollo de las funciones encomendadas. El alcance del
presente manual aplica a todas las unidades administrativas que forman el
instituto Tecnoldgico Superior de Santiago Papasquiaro.

6. RESENA HISTORICA

El Instituto Tecnologico Superior de Santiago Papasquiaro inicia labores el 4 de
septiembre de 1995 con 105 alumnos en las carreras de:

e Ingenieria técnica industrial
e Ingenieria técnica mecéanica
e Licenciatura técnica en administracion

El 4 de diciembre de 1995 se llev6 a cabo la firma del convenio de creacion,
operacion y apoyo financiero del ITSSP y el 14 de abril de 1996 el periddico oficial
del gobierno constitucional del estado de Durango publica el decreto de creacion del
ITSSP.

El 4 de septiembre de 1996 se coloca la primera piedra de la construccion de las
instalaciones del ITSSP.

El 17 de marzo de 1997, se relne por primera ocasion la junta directiva del ITSSP en
la que se autorizé la imparticion de licenciaturas de mas de 400 créditos.

El 1° de septiembre de 1997, las actividades administrativas y docentes se trasladan
del CBTf #2, COBACH #10 y CECATI #129 a la unidad académica departamental tipo
Il en las instalaciones propias del ITSSP.

En febrero de 2000, concluyd la construccion del estacionamiento, el cual consta de
una superficie de 7000 m? y una inversion de $956,935.25 (65% de aportacion estatal
y el resto el 35% aportacion municipal).
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En el periodo agosto 2000 - julio 2002 se imparti6 la maestria en ciencias en
planificacion de empresas y desarrollo regional de forma itinerante por el Instituto
Tecnoldgico de Durango.

En el ciclo escolar 2000-2001 se inicia la carrera de ingenieria en sistemas
computacionales.

En marzo de 2001 concluyé la construccion del modulo de servicios generales con
almacén sobre una superficie de 387.5 m? y una inversion de $1,946,900.00 esta
obra fue financiada con el 100% de aportacion federal gestionada por el gobierno del
estado.

En noviembre de 2001 concluyé la construccién de la cafeteria en un area de 170 m?
con un costo de $357,744.93 solventada con ingresos propios.

En el ciclo escolar 2001-2002 se oferta la carrera de licenciatura en informatica.

En el 2002 se construyé con ingresos propios un edificio de cuatro aulas y una
biblioteca, en un area de 233.28m? y una inversion de $706,500.00

En el ciclo escolar 2002-2003, se liquido la carrera de ingenieria mecéanica.

En el afio 2003 se construyé una cancha de basquetbol en un area de 504m? y una
inversion de $152,000.00 (50% aportacion estatal y 50% aportacion municipal).

En el ciclo escolar 2004-2005 se imparte la nueva carrera de ingenieria en industrias
alimentarias.

El 13 de septiembre de 2004 el instituto mexicano de normalizacion y certificacion
certifica al ITSSP bajo la norma ISO 9001:2000 con numero de registro RSGC 219 y
vigencia de tres afios.

El 2 de septiembre de 2005 el C.P. ISMAEL ALFREDO HERNANDEZ DERAS,
Gobernador Constitucional del Estado de Durango, inaugura la nueva unidad
multifuncional de talleres y laboratorios con una superficie de construccion de 1,958 m?
una inversion de $ 11,213,500.00 (75% aportacion federal y 25% aportacion estatal)

En el 2006 se participo por primera ocasion en el Concurso de Ciencias Basicas Etapa
Nacional de los Institutos Tecnologicos en el area de Ciencias Econdmico-
Administrativas.
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En el periodo Agosto 2006 — Enero 2007 se atendié una matricula de 879 alumnos y
el ciclo 2007-2008 se espera una matricula de 950 alumnos atendidos por un personal
de 14 directivos, 46 docentes y 33 administrativos.

En noviembre de 2007 el ITSSP obtiene su recertificacion bajo la norma I1SO
9001:2000 con numero de registro RSGC 219 con una vigencia de tres afos.

En el periodo Agosto 2007 — Enero 2008 se atendioé una matricula de 914 alumnos con
un personal de 14 directivos, 46 docentes y 33 administrativos; y para el ciclo escolar
2008 - 2009 se espera una matricula mayor de 950 alumnos, que seran atendidos por
un personal de 14 directivos, 47 docentes y 36 administrativo

7. MARCO LEGAL

El Instituto Tecnoldgico Superior de Santiago Papasquiaro es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, integrado al Sistema
Estatal de Educacion. Para su funcionamiento y operacion de acuerdo con lo
dispuesto en su Decreto de Creacidn, tiene la siguiente estructura organica:

l.- La Junta directiva (maxima autoridad del tecnol6gico)

Il.-  Ladireccion (méaxima autoridad académica y administrativa)

lll.-  Los organos auxiliares de la Direccion (Subdirectores, Jefe de Division y Jefes
de Departamento)

La Junta Directiva es una maxima autoridad del ITSSP y esta conformada por 8
miembros que deben representar a los tres niveles del gobierno (Federal, Estatal y
Municipal); al Sector Productivo Privado y al Sector Social; por lo que esta constituida
de la siguiente forma:

Dos representantes del Gobierno del Estado.

Dos representantes del Gobierno Federal.

Un representante del Gobierno Municipal.

Dos representantes del Sector Productivo Privado.
Un representante del Sector Social.

El personal del instituto se clasifica como sigue: Directivo, Académico, Técnico y
Administrativo. El financiamiento para la operacion del instituto se obtiene de:
Subsidio Federal (50%), Subsidio Estatal (50%) e Ingresos Propios.
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El ITSSP esta integrado al Tecnologico Nacional de México, donde recibe asesoria y
apoyo en materia de educacion superior tecnoldgica, a través de la Direccion de
Institutos Tecnologicos Descentralizados.

Los reglamentos que rigen la vida del Instituto Tecnolégico Superior de
Santiago Papasquiaro son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Durango.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Santiago Papasquiaro.
Convenio de Coordinacion Gobierno Federal, Gobierno Estatal

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interno actualizado

Reglamento Interno de la Junta Directiva

Reglamento de Servicio Social actualizado

Reglamento de los Servicios del Centro de Informacion actualizado

Reglamento de Becas y Estimulos al Aprovechamiento actualizado

Reglamento de Residencia Profesional actualizado

Reglamento de Personal Administrativo del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago
Reglamento del Centro de Cémputo del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago
Manual de Organizacion actualizado

Manual de Procedimientos actualizado

Reglamento de Personal Académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Santiago
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

DICIEMBRE DE 2016

Junta Directiva

Director/a General

Asuntos Juridicos

Subdirector/a de Planeacion y Vinculacion

Subdirector/a Académico

Subdirector/a de Servicios Administrativos

Jefe/a de Division

Jefe/a del Departamento de Desarrollo Académico

Jefe/a del Departamento de Investigacion y Desarrollo Regional

Jefe/a del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacion.

Jefe/a del Departamento de Difusion y Concertacion

Jefe/a del Departamento de Actividades Extraescolares

Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros

Jefe/a del Departamento del Centro de Computo

Jefe/a de Oficina de Compras

Jefe/a de Oficina de Coordinacién de Carreras

Jefe/a de Oficina de Residencias Profesionales y Titulacion

Jefe/a de Oficina de Control Escolar

Auxiliar en el area de Servicios Estudiantiles

Jefe/a de Oficina de Estadistica y Evaluacion

Jefe/a de Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario

Auxiliar en el area de Comunicacion y Difusion

Jefe/a de Oficina de Recursos Humanos

Psicologo/a

Prefecto/a

Secretaria de Area

Auxiliar contable

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Centro de CoOmputo

Encargado/a de Sistemas de Gestion

Auxiliar en el area de Sistemas de Gestion

Encargado/a del centro de informacion

Auxiliar del Centro de Informaciéon

Auxiliar de Area Médica

Instructor Civico

Instructor Cultural

Instructor Deportivo

Encargado/a del laboratorio
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Técnico/a en mantenimiento

Vigilantes

Intendentes

Chofer

Docentes

Contralor/a interno

S

Unidad de transparencia
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9. ORGANIGRAMA

SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

JUNTA DIRECTIVA

Jurioico L

SUBDIRECCION DE PLANEACION
MG, JESUS MANUEL VARGAS ENRIGUEZ

SUBDIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ING. FRANGISCO JAVIER MARTINEZ REVES Al S

T

DIVISION DE INGENIERIAS

] SECRETARIA

ESTADISTICA couTROL peicoocs cooRonucion oe cooronacion | |cocromucionoe| | | HEESDRIEHS rEcuRs0S
Y EVALUACION ESCOLAR . CARRERAS DE ERAS CARRERAS g HUMANOS

PREFECTO ety | ——

Elaborado por:

WGUNTES

M.C. Jesus Manuel Vargas Enriquez
Subdirector de Planeacion

DIAGRAMA DE ORGANIZACION EN FUNCION
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10. FUNCIONES GENERALES DEL INSTITUTO

Para el cumplimiento de su objetivo, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I. Impartir educacion tecnolégica en los niveles de licenciatura, maestria y doctorado,
en las areas agropecuaria, industrial y de servicios, asi como implementar programas
de educacion continua y de formacion profesional que requieran los sectores
productivos de la regién y del estado.

II. Formular y modificar, en su caso sus planes y programas de estudio, de
investigacion y de extension, sometiéndolos a la aprobaciéon de las autoridades
educativas correspondientes.

lll. Desarrollar investigacion cientifica y tecnoldgica asi como estudios y proyectos en
areas de su competencia, que contribuyan al mejoramiento y mayor eficiencia de la
produccion de bienes y servicios de la regién en que esta ubicado el instituto

IV. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y de colaboracion
profesional con instituciones educativas, de investigacion y organizaciones del sector
productivo y cultural, locales, nacionales e internacionales

V. Planear y evaluar permanentemente el desarrollo de los programas y proyectos
correspondientes a sus funciones de docencia, investigacion y vinculaciéon con los
sectores productivos asi como de difusion cientifica y cultural

VI. Expedir constancias y certificados de estudios, diplomas, titulos profesionales y
grados académicos, asi como distinciones académicas, de acuerdo a la normatividad
correspondiente.

VII. Revalidar y reconocer estudios, estableciendo equivalencias de los realizados en
otras instituciones educativas, de conformidad con la normatividad vigente.

VIIl. Establecer los procedimientos de ingreso de los alumnos, asi como las normas
para su permanencia, promocion y egreso.

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su
personal académico de acuerdo a los perfiles establecidos en la normatividad
correspondiente.

X Promover la formacién y actualizacion continua de su personal docente, técnico,
administrativo y directivo asi como el desarrollo y consolidacion de sus cuerpos
académicos

XI Promover y realizar actividades cientificas, tecnolégicas, culturales y deportivas que
contribuyan al desarrollo integral de los educandos.

XII Impulsar la acreditacion de sus programas educativos, asi como la certificacion de
los procesos estratégicos y técnico- administrativos del instituto.

XIII Celebrar convenios con el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Durango, para la realizacion de proyectos especificos de investigacion: asi como
prestar servicios de asesoria técnica a empresas de los sectores publico, social y
privado.
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XIV. Desarrollar programas proyectos y acciones interinstitucionales que contribuyan
al fortalecimiento y consolidacion del Sistema Estatal de Educacidén Superior

XV Promover y editar obras que contribuyan a elevar la calidad de la docencia y a la
difusién de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnoldgico.

XVI. Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio social para sus
alumnos, conforme a la normatividad aplicable.

XVII Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para ejercer las
atribuciones que se le confieren para el cumplimiento de su objetivo

XVIII Realizar los actos juridicos y las acciones necesarias para el ejercicio de sus
atribuciones.

XIX Las demés que le confiera su modificacion al decreto, el reglamento interior y
otras disposiciones normativas aplicables.
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11. DESCRIPCION DE PUESTOS

11.1. JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva es la maxima autoridad de la Institucion y debera integrarse con:

Un Presidente/a que sera el Gobernador del Estado.

Un Vicepresidente/a que sera el Secretario del ramo coordinador del sector al
gue pertenezca el organismo.

Los servidores publicos vocales que designe el Gobernador del Estado.

IV.- Los ciudadanos vocales que establezcan la ley o decreto de creacion respectivo.
V.- El comisario publico.
FUNCIONES

Son Atribuciones de la Junta Directiva:

VI.

VII.

VIII.

Establecer las politicas y lineamientos generales para el desarrollo de las
actividades del Instituto, en congruencia con los que expidan la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado, en materia de
educacioén tecnoldgica.

Analizar y aprobar en su caso, los proyectos académicos que le presente el
Director del Instituto y los que surjan en su seno.

Aprobar y en su caso modificar, los proyectos de los planes y programas de
estudio que le presente el Director/a del Instituto, los cuales deberan de
someterse a la autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica.

Aprobar y en su caso modificar el Plan de Desarrollo del Instituto, propuesto por
el Director/a General.

Aprobar y expedir el reglamento interior, los manuales de organizacion y
funciones, acuerdos y demas disposiciones generales que normen el
funcionamiento del instituto, propuestos por el Director/a General.

Aprobar el Programa Operativo Anual, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos del Instituto, de acuerdo con los recursos financieros disponibles.

Aprobar los estados financieros del instituto previo informe emitido, por parte del
Comisario Publico.

Aprobar los nombramientos de los Directores/as, Subdirectores/as y Jefes/as de
Division, a propuesta del Director/a General.

Aprobar, de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, los convenios,
contratos, pedidos o acuerdos que deba celebrar el instituto con terceros.
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X.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Aprobar la estructura basica de la organizacion del Instituto y las modificaciones
gue procedan a la misma, en base a la propuesta que presente el Director/a
General y a la normatividad aplicable.

Aprobar las cuotas de inscripcidon y recuperacion, asi como las aportaciones
propuestas por el director/a, por concepto de los servicios que presta el
Instituto, atendiendo a los lineamientos establecidos.

Autorizar los actos juridicos que se celebren en nombre del Instituto por el
Director/a General, de conformidad con la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado.

Designar a los representantes de los sectores productivo y social ante la Junta
Directiva, a propuesta del Director/a General.

Designar a los representantes de los municipios de la region y de los sectores
productivo y social ante el Patronato, a propuesta del Director/a General.

Aprobar la constitucion de reservas presupuestales y la aplicacion de
excedentes financieros, de conformidad a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

Observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes en materia
de manejo de disponibilidades financieras.

Las demas requeridas para el funcionamiento eficiente del Instituto, sefialadas
en el Decreto, el reglamento interior y demas normatividad aplicable.
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11.2. DIRECCION GENERAL

Nombre del Puesto: Director/a General
Area de adscripcion: Direccion General

Permanencia en

el puesto: El Director/a General sera nombrado por el Gobernador
del Estado, durard en su cargo cuatro afios y podra
ser ratificado para un segundo periodo. Solo podréa ser
removido por causa justificada que discrecionalmente
valorara la Junta Directiva. Podra ser ratificado para
un tercer periodo, a propuesta de la Junta de Gobierno
si se destaca por su capacidad de liderazgo
académico y logre altos niveles de excelencia
académica de Instituto.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Secretario/a de Educaciéon del Estado y Director/a de

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Subordinados: Subdirectores/as Académico, Servicios
Administrativos, de Planeacién y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto
Tecnoldgico, conforme a los objetivos de la educacion tecnolégica superior y de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Institutos Tecnologicos
Descentralizados y la Secretaria de Educacién del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las
actividades encomendadas al personal del Instituto.

Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal adscrito a la
Direccion Académica y proponer los estimulos o, en su caso, las medidas correctivas

que proceden.

Supervisar la optimizacion del uso de los recursos humanos, materiales y financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Dirigir las funciones académicas, técnicas y administrativas del Instituto.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Representar legalmente al Instituto.

Proponer a la Junta Directiva las politicas y los lineamientos generales del
Instituto.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a los planes de estudio y a los
programas acadeémicos, sugeridos por la Secretaria de Educacion del Estado
de Durango para su aprobacion y en su caso modificacion, los cuales deberan
someterse a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica.

Elaborar y proponer a la Junta Directiva, para su andlisis y aprobacion, los
proyectos de: programa de actividades, plan de desarrollo institucional, plan de
inversiones y de presupuestos anuales de ingresos y egresos del Instituto, y
una vez aprobados, ejecutarlos y ejercer el presupuesto conforme a la
normatividad correspondiente.

Gestionar los recursos econémicos y financieros que los gobiernos Federal,
Estatal y Municipal asignen al instituto y ejercerlos conforme a la normatividad
correspondiente.

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento de los Subdirectores y de los
Jefes/as de Division y firmar nombramientos correspondientes.

Designar y remover a los Jefes/as de Departamento y a los titulares de las
demdas unidades orgénicas del Instituto establecidas en la normatividad
reglamentaria y expedir los nombramientos correspondientes.

Contratar personal profesional para la realizacion de proyectos especiales, éste
dependera de la Direccion.

Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo del Instituto
de conformidad con la normatividad correspondiente y con lo establecido en
este Decreto, asi como al personal de confianza del Instituto.

Proponer a la Junta Directiva, modificaciones a la estructura organica,
académica, técnica y administrativa, necesarias para el funcionamiento eficiente
del Instituto, aprobadas las modificaciones deberan establecerse en el
reglamento respectivo.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones que normen el
funcionamiento del Instituto.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del
Instituto, asi como el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta Directiva, los proyectos de
reglamentos requeridos para el funcionamiento eficiente del Instituto, incluido el
Reglamento Interno de Personal, asi como expedir los manuales necesarios.

Acreditar y certificar los estudios realizados en el Instituto, expidiendo la
documentacion correspondiente de conformidad con la normatividad aplicable.

Cumplir con los Acuerdos de la Junta Directiva e informarle de los resultados
obtenidos.

Presentar a la Junta Directiva el informe anual de las actividades
programadas, asi como de los estados financieros del Instituto para su
evaluacion.
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XVIII.  Celebrar convenios y contratos, asi como los demas actos relacionados con las
funciones del Instituto, de acuerdo a las normas aplicables y a los lineamientos
establecidos por la Junta Directiva.

XIX. Estructurar, presidir y convocar a la Comision Interna de Administracion y
Planeacion del Instituto, en los términos de su Reglamento Interior.

XX. Las demas que le confieren el Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico
Superior de Santiago Papasquiaro, otras disposiciones normativas y las que le
otorgue la Junta Directiva.

COMUNICACION

Interna: Unidades organicas a su cargo, personal docente y
alumnos.
Externa: Gobierno estatal, presidencia municipal, Direccién de

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, instituciones
educativas y empresas y organismos del sector
publico y privado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional de ingenieria 0 en alguna de las
carreras ofrecidas por el Instituto.

Nacionalidad Mexicana

Experiencia: Cinco afios minimos de experiencia funciones
directivas, en instituciones educativas técnicas de nivel
superior.

Conocimientos: En administracion general, ciencias de la educacion,

tecnologia industrial, sistema de educacion superior y
politica educativa.

Aspectos

Personales: Atributos: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion y administracion o divulgacion cientifica,;
honesto, amable, sensible, tolerante, paciente, lider,
visionario.
Habilidades: capacidad de liderazgo; sentido de
responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para dirigir y controlar al personal; capacidad en la
toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones.
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11.3. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia tendra las siguientes funciones:

I. Recabar y difundir la informacién a que se refiere los Capitulos I; II; 11l y IV del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Durango y propiciar que las areas las actualicen periodicamente, conforme la
normatividad aplicable;

II. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

[ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de produccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados al que pertenecen para
dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

XIl. Asegurar que se mantenga actualizada la informacién publica de oficio en el portal
de transparencia, dentro de los plazos establecidos;

XIll. Expedir las certificaciones de la informacion que obre en su poder, o solicitarlas
ante la unidad respetiva de su adscripcion;

XIV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables, y

XV. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacién entre el
sujeto obligado y los particulares, que se desprendan de la normatividad aplicable.

11.4. CONTRALOR INTERNO

Se constituyen los 6rganos de control interno en las dependencias y entidades de la
administracion publica como instrumentos de control y apoyo de la Secretaria de la
contraloria en su caracter de 6rgano coordinador y normativo del Sistema Estatal de
Control y Evaluacion Gubernamental para efectos preventivos y correctivos.
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Corresponde a los 6rganos de control interno o contralorias internas en el ambito de
su actuacion, el desempefio de las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Atender y tramitar las quejas y denuncias que se presenten en contra de los
servidores publicos de la administracion publica a que pertenezcan.

Iniciar y tramitar los procedimientos administrativos disciplinarios vy
transitorios e imponer en su caso, las sanciones que correspondan en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de sus municipios.

Realizar supervisiones, revisiones y auditorias tendientes a verificar que en
las dependencias que integran la Administracion Pablica de que se trate, se
observen las normas y disposiciones que regulan la prestacion del servicio
publico encomendado y las relativas al sistema de registro y contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes y demas activos y recursos materiales de la
dependencia de la Administracion Publica de que se trate.

Vigilar el correcto ejercicio de los presupuestos autorizados de las
dependencias que integran la Administracion publica.

Evaluar las medidas de simplificacion administrativa que se adopten en las
dependencias que integran la Administracion Publica, proponiendo en su
caso aquellas otras que se consideren convenientes.

Realizar las funciones que de acuerdo con las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones corresponde ejecutar a la Secretaria de la
Contraloria conforme a los lineamientos y programas de trabajo de dicha
dependencia determine.

Informar a la Secretaria de la Contraloria el resultado de las acciones,
comisiones o funciones que se le encomienden y sugerir al Titular de la
dependencia que integran la Administracion Publica, la instrumentacién de
normas complementarias en materia de control.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las unidades
administrativas de las dependencias a que pertenecen que integran la
Administracion Puablica.

Las demas que expresamente le sefiale el Ejecutivo Estatal a través de la
Secretaria de la Contraloria.
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11.5.

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Planeacion.

Area de adscripcion: Direccion General

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director/a General del Instituto Tecnoldgico.

Subordinados: Jefes/as de los departamentos de: Actividades
extraescolares; gestion tecnolégica y vinculacion;
difusibn y concertacion;  servicios escolares;
encargado/a de sistemas de gestion; estadistica y
evaluacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacion, programacion y presupuesto; de gestion
tecnoldgica y vinculacion; de servicios escolares; de actividades extraescolares; del
Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES

1.

Planear, organizar y dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién
programaciéon y evaluacion presupuestal, servicios escolares extension vy
vinculacion con el sector productivo de conformidad con la normatividad
vigente.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
instituto y presentarlos a la direccion para su aprobacion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo institucional y las
estrategias a seguir para su ejecucion.

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

Programar de acuerdo con los lineamientos las reuniones de planeacién y
vinculacion del instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccion y, con
base en los resultados, proponer a la direccion las medidas que mejoren el
servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:
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1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnolégica en la region.

2. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto
Tecnologico que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
operativo anual de Instituto Tecnoldgico.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto del Instituto Tecnoldgico y presentarlos al Director/a General del
Instituto para su autorizacion.

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal y del Instituto
Tecnoldgico y presentar los resultados al Director/a General del mismo para lo
conducente.

6. Coordinar la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnoldgico y sistema
de informacion.

7. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto Tecnologico y
presentarlas al Director/a General del Instituto para lo procedente.

8. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacion del Instituto
Tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:
1. Asignar al personal de la Subdireccion de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

2. Verificar la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial y del Comité
Académico.

3. Integrar el Consejo Editorial del Instituto Tecnologico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y verificar su
funcionamiento.

4. Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del Instituto Tecnolégico y verificar su cumplimiento.

5. Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al
Director/a General del Instituto Tecnolégico para lo conducente.

6. Promover la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

7. Representar al Director/a General del Instituto Tecnolégico en los actos y
comisiones oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:
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Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnolégica y la vinculacion con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnologicos y comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de
invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion de programas de Residencias Profesionales y Servicio
Social del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnologica.

Fungir como secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Establecer las unidades de consumo y producciéon de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Coordinar el funcionamiento del Centro de Informacion de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1.

Coordinar la elaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnologico.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen
al instituto tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos y recreativos que
realice el Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la elaboracion de programas orientados al estudio, conservacion y
expresion de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y
espectaculos populares.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

2.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Subdireccion
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Director/a General del Instituto Tecnoldgico las solicitudes de
construccion y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion de Servicios Administrativos la prestacion de servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
aplicables.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la subdireccion.
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5. Proponer al Subdirector/a de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas de la Subdireccion.

6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Coordinar y controlar la operacién de los procesos de inscripcién, reinscripcion,
cambios, acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto
Tecnologico.

2. Coordinar y controlar los procesos de asignacion y pagos de becas a los alumnos
del Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar la incorporacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico al régimen
facultativo del Seguro Social.

4. Promover la integracion y funcionamiento de la Bolsa de Trabajo para los
egresados del Instituto Tecnolégico.

5. Verificar que los procesos de inscripcion, reinscripcién, cambios, acreditacion,
certificacion y titulacion se realicen de conformidad con los lineamientos,
procedimientos e instrumentos establecidos.

6. Vigilar que los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico, sean prestados de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Director/a  General del Instituto  Tecnoldgico,
subdirectores/as, unidades organicas a su cargo,
personal docente y alumnos.

Externa: Direccion Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y
organismos publicos y privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.
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Conocimientos: En administracion general, ciencias de la educacion,
tecnologia industrial, sistema de educacion superior y
politica educativa.

Aspectos

Personales: Atributos: haberse distinguido en la docencia,
investigacion y administracion o divulgacion cientifica;
sentido de responsabilidad, ecuanime, emprendedor,
generador de cambio, lider, prudente, sensible,
visionario.
Habilidades: capacidad de andlisis y sintesis;
capacidad para dirigir y controlar al personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones; y espiritu de apoyo y colaboracion.

11.5.1.1. OFICINA DE ESTADISTICA Y EVALUACION.

Nombre del Puesto: Jefe/a de la Oficina de Estadistica y Evaluacion.
Area de adscripcion Subdireccion de Planeacion
Ubicacion Subdireccion de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Planeacion

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo y evaluacion institucional,
asi como participar en la organizacién y sistemas administrativos del Instituto

Tecnoldgico.
Realizar las actividades relacionadas con la programacion y evaluacion
presupuestaria del Instituto.
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FUNCIONES GENERALES:

1.- Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo del Instituto
Tecnoldgico de acuerdo a la normatividad vigente.

2.- Presentar peridodicamente a la Subdireccion de Planeacion reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

12.

Determinar con las areas correspondientes, la demanda de servicios
educativos del Instituto Tecnolégico y las posibilidades de su atencion,
segun la capacidad instalada y la factibilidad de expansion.

Elaborar y mantener actualizados los manuales administrativos
requeridos para la operacion del Instituto Tecnoldgico, de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la
Subdireccion de Planeacion.

Presentar periédicamente a la Subdireccion de Planeacion reportes de
las actividades desarrolladas en la oficina.

Participar en la elaboracion de procedimientos para la formulacién del
programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del instituto
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del Instituto Tecnolégico y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion.

Elaborar conjuntamente con las diversas areas el instituto la estructura
educativa y la evaluacion programatica presupuestal del Instituto
Tecnoldgico.

Asesorar a las diversas areas el Instituto en la elaboracion del programa
operativo anual el anteproyecto de presupuesto.

Participar con las areas correspondientes en la reprogramacion del
presupuesto autorizado para las unidades administrativas el Instituto
Tecnoldgico.

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios, requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual de la oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del Subdirector/a de Planeacion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la oficina y someterlos a la consideracion del Subdirector/a de
Planeacion.

Observa los lineamientos establecidos en los manuales administrativos
en lo referente al desempefio de su puesto.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 29 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Llevar a cabo la elaboracion de los programas de desarrollo institucional,
asi como los manuales administrativos del Instituto Tecnoldgico.

Participar en la implementaciéon de los sistemas administrativos que
realicen los 6rganos de las oficinas centrales.

Realizar periédicamente el inventario de los planes, proyectos y
programas de desarrollo de la zona de influencia del Instituto
Tecnologico.

Llevar a cabo la evaluacion institucional con base en los lineamientos
establecidos por instancias superiores.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Puablica.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado en la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-
semanas-mes, en materias afines a su formacion.

Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

Subdirector/a y personal no docente del Instituto
Tecnoldgico.

Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulado/a en alguna de las siguientes licenciaturas:

administracion, sociologia pedagogia, economia u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.
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Conocimientos: Ciencias de la educaciéon; administracion general;
planeacion; organizacion; sistemas y procedimientos;

y metodologia de la investigacion.
Aspectos personales:  Atributos: iniciativa y dinamismo; analitico, amable,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad de analisis
y sintesis; sentido de responsabilidad; y capacidad para

relacionarse, capacidad de aprendizaje, trabajo en
equipo.

11.5.2. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Actividades
Extraescolares.

Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector/a de Planeacion.

Subordinados: Instructores/as paraescolares y Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las actividades de promocién cultural y deportiva del Instituto
Tecnoldgico.
FUNCIONES GENERALES:
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas que promuevan la formacién integral de los alumnos
del Instituto Tecnoldgico, asi como de la comunidad, de conformidad con las

normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion.

2. Coordinar la formacion de equipos deportivos y grupos culturales, los cuales
representen a la institucién en eventos nacionales, estatales y regionales.

3. Evaluar periédicamente el programa de actividades del departamento y
someterlo a consideracion de la subdireccion.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
EN MATERIA DE PLANEACION
1. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos

para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a
Su cargo.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién de Planeacion.
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Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
gue le sean requeridos por instancias superiores.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y el
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

1.

Promover y coordinar los eventos deportivos, culturales y recreativos que se
realicen en el Instituto y entre éste y otras instituciones.

Participar en la integracion de equipos deportivos y grupos culturales y realizar los
trAmites necesarios para la transportacion de éstos a los lugares donde se
verifiquen los eventos en que participe el instituto tecnoldgico.

Elaborar la memoria de actividades deportivas del Instituto Tecnolégico.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puesto autorizados.

Presentar al Subdirector/a de Planeacién los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
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1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector/a de Planeacion, viéticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes y presentar la documentacién comprobatoria del
gasto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Vigilar y controlar que el equipo y las instalaciones a su cargo se mantengan en
buen estado fisico y funcional.

2. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de departamento
y divisién; encargados/as de los centros de computo e
informacion; personal adscrito a su area personal;
docente y no docente y alumnos del Instituto
Tecnologico.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados e
instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de la ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.
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Conocimientos: Administracion general; cultura y deporte; trabajo
social; ambitos sociales y de la comunidad; medidas
de higiene y salud; y técnicas de dinamica grupal.

Aspectos

Personales: Atributos: creatividad; iniciativa y dinamismo, liderazgo,
firme, fuerte, motivador, osado, planificador, positivo,
prudente, respetuoso, realista, sensible, versatil.
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para tomar decisiones;
seriedad y discrecion; y disposicion para relacionarse
con los demas, manejo de conflictos, inteligencia
emocional, negociador.

11.5.2.1. INSTRUCTOR CiVICO.

Nombre del Puesto: Instructor/a Civico
Area de Adscripcién Subdireccion de Planeacion.
Ubicacion: Departamento de Actividades Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefela de Departamento de Actividades
Extraescolares

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Es responsable de promover las actividades civicas de su especialidad y eventos
Civicos internos y externos.

FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion, expresion y difusion
de las actividades civicas.

2. Presentar reportes periddicos de las actividades al jefe/a del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Elaborar programas de actividades a desarrollar en su &rea respectiva.

2. Asesorar al alumno/a y/o grupo de alumnos/as de la disciplina civica de su
especialidad.

3. Integrar los grupos civicos representativos de la institucion.
4. Promover y participar en eventos civicos internos y externos.

5. Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los alumnos o grupos de alumnos
bajo su responsabilidad.

6. Atender y en su caso solucionar los planteamientos estudiantiles que se presenten
en su area.

7. Asistir a cursos de capacitacion de la disciplina civica de su especialidad.
8. Ser responsable de los grupos de alumnos en las participaciones que se realicen.

9. Realizar las demas actividades que indique su jefe inmediato, que sean afines a las
que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del departamento de actividades
extraescolares y alumnos del Instituto

Tecnoldgico.
Externa Instituciones publicas y privadas que tengan

relacion con el puesto

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de licenciatura en educacién fisica o
equivalente.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Especificos de los grupos civicos de su

especialidad, manejo de  grupos vy
conocimientos didacticos.

Aspectos Personales: Atributos: sentido de responsabilidad, buenas
relaciones humanas, iniciativa, seriedad vy
espiritu de apoyo y colaboracion. Habilidades:
capacidad de aprendizaje, dominio de grupos,
organizador, poder de persuasion, trabajo en
equipo.
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11.5.2.2. INSTRUCTOR CULTURAL.

Nombre del Puesto: Instructor/a Cultural
Area de adscripcion: Subdireccion de planeacion.
Ubicacion: Departamento de Actividades Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefela de Departamento de Actividades
Extraescolares

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover las actividades culturales de su especialidad y eventos culturales internos y
externos

FUNCIONES GENERALES:
1. Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion, expresion y difusion
de las artes, artesanias, tradiciones, danza, musica, costumbres y espectaculos

populares.

2. Presentar reportes periddicos de las actividades al jefe del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar programas de actividades a desarrollar en su area respectiva.

2. Asesorar al alumno y/o grupo de alumnos en la disciplina cultural de su
especialidad.

3. Integrar el grupo o grupos culturales de su especialidad representativos de la
institucion.

4. Promover y participar en eventos culturales internos y externos.

5. Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los alumnos o grupos de alumnos
bajo su responsabilidad.

6. Atender y en su caso solucionar los planteamientos estudiantiles que se presenten
en su area.

7. Asistir a cursos de capacitacion de la disciplina cultural de su especialidad.
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8. Ser responsable de los grupos de alumnos en las presentaciones que realicen.
9. Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines

a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefela del departamento de actividades
extraescolares y alumnos del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de licenciatura en educacion fisica o
equivalente.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Especificos de los grupos -culturales de su
especialidad, manejo de grupos y conocimientos
didacticos.

Aspectos Personales: Atributos: sentido de responsabilidad, buenas

relaciones humanas, iniciativa, seriedad vy
espiritu de apoyo y colaboracion. Habilidades:
capacidad de aprendizaje, dominio de grupos,
organizador, poder de persuasion, trabajo en

equipo.
11.5.2.3. INSTRUCTOR DEPORTIVO
Nombre del Puesto: Instructor/a Deportivo
Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion.
Ubicacién: Departamento de Actividades Extraescolares
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Actividades

Extraescolares
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Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover la disciplina deportiva de su especialidad y eventos deportivos internos vy
externos.
FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar programas orientados a la practica deportiva en las diferentes
disciplinas.

2. Presentar peridédicamente reportes de las actividades desarrolladas al jefe/a del
departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar programas de actividades a desarrollar en su area respectiva.

2. Asesorar al alumno y/o grupo de alumnos en la disciplina deportiva de su
especialidad.

3. Integrar equipos representativos en las disciplinas deportivas de su especialidad en
la institucion.

4. Promover torneos internos en las disciOplinas de su especialidad.

5. Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los alumnos o grupos de alumnos
bajo su responsabilidad.

6. Atender y en su caso solucionar los planteamientos estudiantiles que se presenten
en su area.

7. Asistir a cursos de capacitacion de la disciplina deportiva de su especialidad.
8. Ser responsable de los grupos de alumnos en las participaciones que se realicen.

9. Realizar las deméas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

COMUNICACION:
Interna: Jefela del departamento de actividades
extraescolares y alumnos del Instituto Tecnolégico.

Externa: Instituciones publicas y privadas que tengan relaciéon
con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos Personales:

Titulo de licenciatura en educacién fisica o
equivalente.

Un afo en puesto similar (preferentemente).

Especificos de los grupos de la disciplina deportiva
de su especialidad, manejo de grupos Yy
conocimientos didacticos.

Atributos: sentido de responsabilidad, buenas
relaciones humanas, iniciativa, seriedad vy
espiritu de apoyo y colaboracion. Habilidades:
capacidad de aprendizaje, dominio de grupos,
organizador, poder de persuasion, trabajo en
equipo.

11.5.3. DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Gestidén Tecnoldgica,
Vinculacion.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Planeacion.

Subordinados: Jefe/a de la oficina de servicio social y desarrollo
comunitario y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnologica y vinculacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las
practicas y promociéon profesional, servicio social y desarrollo comunitario, asi
como las relacionadas con la asesoria externa que brinda el Instituto
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Tecnologico de conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas académicas
correspondientes, con organismos publicos y privados de la region que
coadyuven al cumplimiento de las practicas y promocion profesional del alumno,
asi como del servicio social y desarrollo de la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestion tecnolbgicas y
vinculacion con el sector productivo.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a
las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a
Su cargo.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector/a de Planeacion para
lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programética y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién
del Instituto Tecnoldgico.

Representar al Director/a del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones
oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestion Tecnolégica y
Vinculacion del Instituto Tecnoldgico.

Aplicar y difundir los manuales administrativos que regulen la organizacion y
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

Integrar las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:
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Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion
tecnologica y vinculacion con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnologicos y comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de
invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Elaborar programas de Residencias Profesionales y Servicio Social del alumnado
del Instituto, asi como de asesoria tecnoldgica.

Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

Controlar la operacion de las unidades de consumo y produccién de conformidad
con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Coordinar la atencion de visitantes al Instituto Tecnoldgico y proporcionarles la
informacion respectiva.

Desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de
manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emite la Secretaria de Educacion Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al Subdirector/a
de Planeacion.

Presentar al Subdirector/a de Planeacién los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector/a de Planeacion viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector/a de Planeacion la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
al departamento.

Proponer al Subdirector/a de Planeacion la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de departamento
y division; encargado/a del centro de informacion;
personal adscrito a su area; personal docente; y
alumnos del instituto tecnoldgico.

Externa: Direccion de Instituto Tecnoldgicos Descentralizados e
instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracion general; ciencias de la educacion; y

tecnologia acorde con las especialidades que ofrece el
Instituto Tecnoldgico.

Aspectos
Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa.
madurez de criterio; amable, confiable, cortés,
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creativo, emprendedor, innovador, leal, sensible,
Habilidades: capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita;
capacidad para relacionarse; y capacidad para la toma
de decisiones, trabajo en equipo.

11.5.3.1. SERVICIO SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Servicio Social y Desarrollo
Comunitario.

Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion.

Ubicacién: Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el Servicio Social del alumnado del instituto
tecnolégico y el desarrollo de la comunidad.

FUNCIONES GENERALES:

1. Elaborar y aplicar programas para la prestacion de servicio social de los
alumnos del Instituto Tecnolégico, asi como para el desarrollo de la comunidad.

2. Llevar el seguimiento de los convenios con organismos publicos de la regién
gue sean propicios para que el alumno cumpla con el servicio social.

3. Presentar periodicamente reportes de actividades desarrolladas al jefe/a del
departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe/a del
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideraciéon del Jefe/a del Departamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacion.
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3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefo de su puesto.

4. Tramitar la documentacion requerida por el alumnado para realizar el servicio
social.

5. Registrar y controlar a los alumnos que realizan el servicio social, asi como los
reportes que éstos presenten.

6. Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos que
coadyuven a la realizacion del servicio social.

7. Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el
desarrollo comunitario de la region.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

9. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

10.Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

11.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

12.Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

14.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe/la del departamento, personal docente y no

docente y alumnos del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulado/a en alguna de las siguientes licenciaturas;
administracion, sociologia, pedagogia u otras
relacionadas con el area.
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Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la Educacion; administracion general;
planeacion; organizacion; sistemas y procedimientos;
y metodologia de la investigacion.

Aspectos

Personales: Atributos: Iniciativa y dinamismo, amable, sensible,
innovador, lider, mesurado, observador, intuitivo,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad de analisis
y sintesis; sentido de responsabilidad; y capacidad
para relacionarse, trabajo en equipo, toma de
decisiones.

11.5.4. DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Difusion y Concertacion.
Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion
Ubicacion: Departamento de Difusion y Concertacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion.

Subordinados:  Jefe de oficina de comunicacién y difusion.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Realizar las actividades relacionadas con la difusion escrita, audiovisual y con los
servicios externos que proporcione el Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES GENERALES:
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusion escrita,
audiovisual y de aspecto editorial de conformidad con la normatividad

establecida por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Elaborar y difundir boletines, asi como circulares y folletos relativos a las
actividades que desarrolla el Instituto Tecnoldgico.

3. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas al subdirector
de planeacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar relacion de necesidades de recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la
oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Subdirector de Planeacion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del Subdirector de Planeacion.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.

Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios
de comunicacion regionales y estatales.

Organizar la elaboraciéon de la memoria periodistica del Instituto Tecnoldgico.

Llevar el seguimiento y control de la impresion de periédicos, folletos, boletines,
revistas, trabajos cientificos, culturales, artisticos y en general, material que se
requiera para el logro de los objetivos del proceso educativo.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

Apoyar a las diversas éareas del Instituto Tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Promover en los organismos publicos y privados de la region los cursos de
capacitacion y adiestramiento que proporcione el Instituto.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region factibles
de requerir de los servicios externos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Efectuar la composicion y formacion de las publicaciones que edite el Instituto
Tecnoldgico.

Distribuir las publicaciones editadas por el Instituto Tecnolégico conforme a los
lineamientos establecidos.

Llevar el control de los servicios de asesoria que proporcione el Instituto
Tecnoldgico.

Vigilar el uso adecuado, conservacion y mantenimiento de las instalaciones y
equipo del Instituto Tecnoldgico, utilizados en las actividades de servicios
externos.
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19. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

20. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a y personal docente y no docente y
alumnos del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulado/a en alguna de las siguientes licenciaturas;
administracion, sociologia, ciencias de la
comunicacién u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la comunicacion; administracion general;
planeacién; organizacion; sistemas y procedimientos; y
metodologia de la investigacion.

Aspectos

Personales: Atributos: Iniciativa y  dinamismo; confiable,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad de analisis
y sintesis; sentido de responsabilidad; y capacidad
para relacionarse, capacidad de comunicacién, trabajo
en equipo.

11.5.4.1. OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de comunicacion y difusion.

Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion
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Ubicacion: Departamento de Difusion y Concertacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a de Departamento de Difusién y Concertacion.

Subordinados:  No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de comunicacion, relaciones publicas, de difusion escrita
y de tipo editorial del Instituto Tecnoldgico

FUNCIONES GENERALES:

1.

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas al Jefe/a del
Departamento de Difusion y Concertacion.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusién escrita,
audiovisual y de aspecto editorial de conformidad con la normatividad
establecida por la Secretaria de Educacion Publica.

Elaborar y difundir boletines, asi como circulares y folletos relativos a las
actividades que desarrolla el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacion de necesidades de recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe/a de Departamento
de Difusién y Concertacion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del Jefe/a de Departamento de Difusion
y Concertacion.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefo de su puesto.

Organizar la elaboracion de la memoria periodistica del Instituto Tecnolégico.
Llevar el seguimiento y control de la impresion de periédicos, folletos, boletines,
revistas, trabajos cientificos, culturales, artisticos y en general, material que se

requiera para el logro de los objetivos del proceso educativo.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.
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7. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina

a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region factibles
de requerir de los servicios externos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Vigilar el uso adecuado, conservacion y mantenimiento de las instalaciones y
equipo del Instituto Tecnoldgico, utilizados en las actividades de servicios
externos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

14.Programar las actividades de comunicacion y difusion del Instituto Tecnologico.

15.Fungir como Secretario/a Técnico del Consejo Editorial del Instituto
Tecnoldgico.

16.Participar en la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial del Instituto
Tecnologico.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a de Departamento de Difusion y Concertacion y
personal docente y no docente y alumnos del Instituto
Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion

con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulado/a en alguna de las siguientes licenciaturas;
administracion, sociologia, ciencias de la
comunicacién u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos: Ciencias de la comunicacion; administracion general;
planeacién; organizacion; sistemas y procedimientos; y
metodologia de la investigacion.

Aspectos

Personales: Atributos:  Iniciativa y  dinamismo;  confiable,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad de analisis
y sintesis; sentido de responsabilidad; y capacidad
para relacionarse, capacidad de comunicacion, trabajo
en equipo.

11.5.5. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Planeacion.

Subordinados: Encargado/a del centro de informacion; psicélogo/a;
jefe/a de oficina de control escolar, jefe/a de oficina
servicios estudiantiles; auxiliar en area médica y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar del
Instituto Tecnoldgico

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios escolares a los alumnos del Instituto Tecnoldgico,
conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.

2. Coordinar y controlar los tramites de convalidacion revision, revalidacion y
equivalencia de estudio de los alumnos del Instituto Tecnoldgico asi como la
expedicion de constancias de estudio conforme a los lineamientos establecidos.
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3. Presentar periédicamente reportes de actividades desarrolladas al Subdirector/a
de Planeacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el
Instituto Tecnoldgico.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a
las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del
departamento a su cargo.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector/a de Planeacion para
lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programética y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Participar en la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas
de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1.

Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion
del alumno.

Organizar y controlar el proceso de inscripcidon y reinscripcion en el Instituto
Tecnolodgico.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion,
revision, revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en
el Instituto Tecnoldgico.

Organizar y controlar la integracién de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las hormas y procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1.

Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto Tecnoldgico y
realizar el seguimiento respectivo.

Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite de control
escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes y la orientacion psicologica
profesional cuando éste se requiera, asi como la inscripcion al régimen facultativo
del LM.S.S.

Organizar y controlar el funcionamiento de la bolsa de trabajo para los alumnos y
egresados del Instituto Tecnoldgico.

Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

Entregar a los egresados titulo y cédula profesional, recibidos de la Direccion
Estatal de Profesiones.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento al Subdirector/a
de Planeacion.

Presentar al Subdirector/a de Planeacion los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos

establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector/a de Planeacion viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector/a de Planeacion la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
al departamento.

3. Proponer al Subdirector/a de Planeacion la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de departamento
y division; encargado/a del centro de informacion;
personal adscrito a su area; y personal docente y
alumnos del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Direccion de Institutos Tecnologicos Descentralizados
e instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracion general, ciencias de la educacion,

administracion  educativa, planeacion educativa,
pedagogia y psicologia.

Aspectos

Personales: Atributos: Sentido de responsabilidad; iniciativa,
amable, sensible prudente, paciente, respetuoso,
sociable, leal. Habilidades: madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar personal; capacidad
para tomar decisiones; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.
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11.5.5.1. CENTRO DE INFORMACION

Nombre del Puesto: Encargado/a del Centro de Informacién
Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion
Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: Auxiliar del centro de informacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y
audiovisuales.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de organizacion
bibliografica, servicio de usuarios y de servicios especializados.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacion,
asignacion de encabezamiento de materia y notacion interna, conforme a los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Educacion Superior
Tecnologica.

3. Presentar periédicamente reportes de actividades desarrolladas al Jefe/a del
departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la detecciéon de necesidades de servicios bibliotecarios, de
catalogacion y archivo de documentos en el Instituto Tecnoldgico.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Informacién que den
respuesta a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Centro de
Informacion.

4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

5. Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del Centro de Informacién y
presentarlas al Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
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5. Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio al usuario y someterlas a la
consideracion del Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del Centro de Informacion y verificar su cumplimiento.

2. Coordinar la integracion de los centros de informacion de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

3. Difundir y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interior de la Biblioteca.
4. Realizar los préstamos de libros (externos e internos) y llevar un control de éstos.
5. Vigilar el correcto uso del servicio de INTERNET y Videoteca.

6. Distribuir volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los docentes
y alumnos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

1. Coordinar las actividades de organizacion bibliogréafica, servicios a usuarios y de
servicios especializados.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacion,

asignacion de encabezamientos de materia y notacién interna, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

3. Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la
informacion de los acervos existentes en el Centro de Informacion.
4. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

5. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de Informacién y
someterlas a la consideracion de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

6. Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que generen,
distribuyan y difundan informacion cientifica y tecnoldgica.

7. Evaluar periddicamente los servicios de informacion y en su caso de desviaciones,
proponer medidas orientadas a su mejoramiento.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el Centro de Informacion las disposiciones administrativas y

reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.
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2. Presentar al Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares los movimientos e
incidencias del personal adscrito al Centro de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Centro de

Informacidn conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Centro de
Informacién a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

3. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de
departamento y division; personal adscrito a su area;
personal docente y alumnos del Instituto Tecnolégico.

Externa: Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados
e instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional de licenciatura, preferentemente en

cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

DICIEMBRE DE 2016

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Administraciébn general; sistemas de clasificacion y
control de material bibliografico; técnicas de
comunicacion y archivonomia.

Atributos: Iniciativa 'y dinamismo; sentido de
responsabilidad y disciplina; seriedad en su trato con
alumnos y maestros; sentido del orden; amable,
confiable, justo, ecuanime.
Habilidades: capacidad para dirigir y controlar
personal; y habilidad para orientar sobre material
bibliografico, trabajo en equipo

11.5.5.1.1. AUXILAR DEL CENTRO DE INFORMACION

Nombre del Puesto:
Area de adscripcion:

Ubicacion:

Auxiliar del Centro de Informacion

Subdireccion de planeacion.

Centro de Informaciéon

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Encargado/a del Centro de Informacion

No los Requiere el Puesto

Llevar a cabo las actividades relacionadas con la organizacion bibliografica del

Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Determinar e integrar las fuentes de informacién y documentaciéon requeridas
para el cumplimiento de la tarea educativa del Instituto Tecnoldgico.

2. Presentar periodicamente reportes de las actividades desarrolladas al
encargado del centro de informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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10.

11.

12.

13.

Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado dentro del Instituto
Tecnoldgico.

Proporcionar a los docentes el material requerido para el adecuado desarrollo de
sus actividades académicas.

Distribuir volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los docentes
y alumnos.

Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

Auxiliar al personal de la biblioteca en actividades encomendadas por el jefe/a
inmediato superior.

Realizar los préstamos de libros (externos e internos) y llevar un control de estos.

Proporcionar la informacién de la biblioteca solicitada por diferentes unidades
organicas, previa autorizacion de su jefe/a inmediato.

Elaborar reportes periédicos de sus actividades.
Ayudar en la integracion del archivo y organizacion bibliografica de la biblioteca.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Asumir responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION

Interna: Encargado/a del centro de informacién, personal
docente y no docente y alumnos del instituto
tecnoldgico.

Externa Organismos publicos y privados que tengan relacion

con el puesto, publico en general.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de bachillerato o equivalente.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos: Biblioteconomia; sistemas de clasificacion;
catalogacion y registro de material bibliogréfico;
archivonomia e informatica.

Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo.

11.5.5.2. OFICINA DE CONTROL ESCOLAR

Nombre del Puesto: Jefe/a de la Oficina de Control Escolar
Area de adscripcion: Subdireccion de planeacién
Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el control escolar en el instituto
tecnolégico.

FUNCIONES GENERALES

1. Llevar el seguimiento de la escolaridad de los educandos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por instancias correspondientes.

2. Tramitar y gestionar exdmenes y documentacion relacionados con los estudios
realizados por el alumnado.

3. Presentar periédicamente al Departamento de Servicios Escolares reportes de
las actividades desarrollados en la oficina.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar la relacion de necesidades financieras, materiales y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y de metas del programa operativo anual de la oficina
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a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe/a del Departamento de Servicios
Escolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a consideracion del Jefe/a del Departamento de Servicios
Escolares.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desemperio de su puesto.

4. Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos
para su inscripcion.

5. Integrar y controlar los expedientes de los alumnos del Instituto Tecnoldgico

6. Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de sus
evaluaciones de acuerdo con los procedimientos de control escolar.

7. Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en los
términos y calendarios establecidos por la Direccibn General de Institutos
Tecnologicos.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

9. Apoyar las diversas areas del Instituto Tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe/a
inmediato que le anteceden a las anteriores.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del departamento, personal y alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Escolaridad: Pasante o titulado/a en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, psicologia, pedagogia u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracion general; organizaciéon y control de
datos, manejo de estadistica, manejo de planes y
programas de estudio.

Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo.

11.5.5.3 AREA DE PSICOLOGIA

Nombre del Puesto: Area de Psicologia
Area de adscripcion: Subdireccion de planeacion
Ubicacién: Departamento de Servicios Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los servicios estudiantiles y con los
problemas derivados del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos del Instituto
Tecnolodgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Promover el otorgamiento de becas por instituciones publicas y privadas de la
region.

2. Proporcionar al alumno orientacion profesional psicolégica cuando éste asi lo
requiera.

3. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

4. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

7. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe
inmediato.

8. Establecer programas de orientacion a los alumnos para su integracion al
instituto tecnolégico.

9. Desarrollar campafias de orientacion a la comunidad escolar sobre medicina
preventiva.

10.Brindar asistencia psicoldgica a los alumnos que asi lo requieran.

11.Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver problemas de
aprendizaje de los alumnos del instituto tecnoldgico.

12.Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del departamento, personal y alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante o titulado/a en alguna de las siguientes
licenciaturas: administraciéon, psicologia, pedagogia u
otras relacionadas con el area.
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Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracion general; manejo de estadistica, manejo
de planes.

Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;

sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo.

11.5.5.4. AUXILIAR EN EL AREA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

Nombre del Puesto: Auxiliar en el area de Servicios Estudiantiles
Area de adscripcion Subdireccion de Planeacion
Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con los servicios estudiantiles en el
instituto tecnolégico.

FUNCIONES GENERALES

1. Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de becas,
asesoria psicologica y atencion médica a los alumnos de propio instituto.

2. Presentar periédicamente al jefe del departamento reportes de las actividades
desarrollados en la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Elaborar la relacion de necesidades financieras, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y de metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe/a del
Departamento de Servicios Escolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a consideracion del Jefe/a del Departamento de Servicios
Escolares.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.

4. Promover el otorgamiento de becas por instituciones publicas y privadas de la
region.

5. Proporcionar al alumno orientacion profesional psicolégica cuando éste asi lo
requiera.

6. Promoverla obtencion de becas y orientar a los aspirantes a becarios sobre los
requisitos y obligaciones para el otorgamiento de éstas.

7. Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

9. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

10.Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

11.Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

12.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

13.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe/a
inmediato que le anteceden a las anteriores.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del departamento, personal y alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Escolaridad: Pasante o titulado/a en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, psicologia, pedagogia u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracion general; organizacion y control de
datos, manejo de estadistica, manejo de planes y
programas de estudio.

Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo.

11.5.5.5. AUXILIAR EN AREA MEDICA

Nombre del Puesto: Auxiliar en area médica
Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacion
Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina preventiva
en el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las campafias de medicina preventiva y proporcionar atencion médica
a los alumnos cuando estos asi lo requieran.

2. Presentar periédicamente al jefe del departamento reportes de las actividades
desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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1. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el Instituto
Tecnologico.

2. Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del instituto tecnolégico.

3. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad
escolar y colaborar en su solucion.

4. Administrar los medicamentos que requieran los alumnos para la prevencion y
control de las enfermedades.

5. Establecer en coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los
beneficios médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran tratamiento
especializado.

6. Orientar a los alumnos y al personal del instituto tecnolégico sobre los temas de
medicina preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacién de la
salud, educacion sexual, farmaco dependencia, alcoholismo, entre otros.

7. Colaborar con las instituciones de salud en los programas de educacion para la
salud e higiene, campafias de erradicacion de enfermedades, prevencién de
accidentes y de primeros auxilios.

8. Realizar las demas actividades que le indiquen su jefe/a inmediato, que sean afines

a las que le anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del departamento, personal y alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico en urgencias médicas

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Medicina preventiva, asistencial y medicina del
deporte.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 66 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente,
mesurado, meticuloso, instruido, respetuoso, sensible
y veraz :
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo,
capacidad para resolver problemas, inteligencia
emocional.

11.5.6. ENCARGADA DE SISTEMAS DE GESTION

Nombre del Puesto: Encargado/a de Sistemas de Gestion

Ubicacion: Subdirecciéon de Planeacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Planeacién

Subordinados: Auxiliar Sistemas de Gestion

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad en el Instituto
Tecnolbgico Superior de Santiago Papasquiaro.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Sistema de
Gestién de Calidad.

2. Presentar periddicamente al Subdirector/a de Planeacion reportes de las
actividades desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Facilitar la documentacion, difusién, implementacion y revision del Sistema de

Gestion de Calidad.

2. Coordinar las actividades de medicion, seguimiento y mejora de los procesos que
conforman el Sistema de Gestion de Calidad

3. Coordinar las actividades de certificacion con el organismo certificador.
4. Revisar a intervalos definidos al sistema de calidad

5. Identificar areas de oportunidad
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6. Apoyar al Director/a en la coordinacion de las juntas de revision por la Direccion y
asegurarse de que se tenga la informacién de las mismas

7. Coordinar las Auditorias Internas de Calidad

8. Retroalimentar al Representante de la Direccion sobre areas de oportunidad en
relacion al desempefio del SGC

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al area conforme

a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector/a de Planeacion y Vinculacion viaticos y pasajes para el
personal del area cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector/a de Planeacion y Vinculaciéon la documentacion

comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector/a de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieran en el area.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de departamento
y division; jefe/a del centro de informacion.

Externa: Organismo Certificador

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios
Conocimientos: Coordinador/a de un Sistema de Gestion de Calidad

en la Educacion. Formacién como Auditor
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Aspectos

Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo,
capacidad para expresarse de forma oral y escrita.

11.5.6.1. AUXILIAR DE SISTEMAS DE GESTION

Nombre del Puesto: Auxiliar de Sistemas de Gestion

Ubicacion: Subdireccion de Planeacion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Encargado/a de Sistemas de Gestion

Subordinados: Auxiliar Sistemas de Gestion

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad en el Instituto
Tecnologico Superior de Santiago Papasquiaro.

FUNCIONES GENERALES:

3. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Sistema de
Gestion de Calidad.

4. Presentar periddicamente al Encargado/a de Sistemas de Gestion reportes de
las actividades desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Facilitar la documentacion, difusion, implementacion y revision del Sistema de
Gestidn de Calidad.
2. Ayudar al encargado/a de Sistemas de Gestién a coordinar las actividades de
medicion, seguimiento y mejora de los procesos que conforman el Sistema de

Gestion de Calidad

3. Ayudar al encargado/a de Sistemas de Gestidén a coordinar las actividades de
certificacion con el organismo certificador.

4. Ayudar al encargado/a de Sistemas de Gestion a revisar a intervalos definidos
al sistema de calidad
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5. Ayudar al encargado/a de Sistemas de Gestion a identificar areas de
oportunidad

6. Ayudar al encargado/a de Sistemas de Gestion a coordinar las Auditorias
Internas de Calidad

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
4. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al &rea conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Solicitar al encargado/a de Sistemas de Gestion viaticos y pasajes para el
personal del area cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

6. Presentar al encargado/a de Sistemas de Gestion la documentacion

comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

3. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Proponer al Subdirector/a de Planeacién y Vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieran en el area.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Planeacion; jefes/as de departamento
y division; jefe/a del centro de informacion.

Externa: Organismo Certificador

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios
Conocimientos: Coordinador/a de un Sistema de Gestion de Calidad

en la Educacion. Formacién como Auditor

Aspectos
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Personales: Atributos: amable, cortes, iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabilidad, confiable, paciente.
Habilidades: capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse y trabajo en equipo,
capacidad para expresarse de forma oral y escrita.

11.6. SUBDIRECCION ACADEMICA

Nombre del Puesto: Subdirector/a Académico.
Area de adscripcion: Direccion General
Ubicacion: Instituto Tecnoldgico

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director/a General del Instituto Tecnoldgico.

Subordinados: Jefe/a de la division de estudios profesionales; jefes/as
de los departamentos de desarrollo académico e
investigacion y desarrollo regional; jefe de oficina de
residencias profesionales vy titulacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién del Instituto
Tecnologico, asi como de estudios profesionales y de postgrado.
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FUNCIONES GENERALES

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

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

3. Informar del funcionamiento de la Subdireccion a la Direccion del Instituto, en
los términos y plazos establecidos

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia, investigacion y
vinculacién con el sector productivo, al Subdirector/a de Planeacién para la
integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
operacion del programa operativo anual de la subdireccion.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccién y
presentarlo al Subdirector/a de Planeacion para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la subdireccién a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informaciéon del
Instituto Tecnoldgico.

Presentar al director/a del Instituto Tecnolégico propuestas para la construccion y
eguipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Integrar el Comité Académico del Instituto Tecnologico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento.

Integrar las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnoldgico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio y
difundir los aprobados para el Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la elaboraciéon de documentos técnicos que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso
de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos
por los jefes/as de divisiones y departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencién a las necesidades de superacion y actualizacion del personal
docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica de la
subdireccién al Subdirector/a de Planeacion para su publicacion.

Verificar la utilizacion oOptima de espacios educativos de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacién académica
de docentes del &rea a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que realizan
los departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

10. Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del Instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar la elaboracion de propuestas de programas de investigacion y
presentarlas al Director/a del Instituto Tecnolégico para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la investigacion tecnoldgica
propuestos por los jefes/as de divisidn y departamentos académicos.

Promover la atencion a las necesidades de supervisidon y actualizacién académica
de los investigadores del area a su cargo.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a su cargo y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacién para su difusion.

Promover la realizacién de eventos de divulgaciéon cientifica y tecnoldgica en el
Instituto Tecnoldgico.

Verificar la utilizacion oOptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.
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8. Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion académica
del investigador del area a su cargo.

9. Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que
realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Proponer programas de gestion tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo
al Director/a del Instituto Tecnoldégico.

2. Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnologica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto
Tecnologico.

3. Promover la creacién y produccion de prototipos tecnolégicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Participar en actividades de las unidades de produccion y consumo de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la contratacién de personal de la subdireccion al Director/a del Instituto
Tecnolbgico, de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al Director/a General los movimientos e incidencias del personal adscrito
a la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdireccion y promover su
actualizacion.

6. Promover la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional para
el personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

7. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo
de la subdireccion a su cargo y presentarlas al Director/a General para su atencion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Director/a General, viaticos y pasajes del personal de la subdireccién
cuando eéstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.
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3. Presentar al Director/a General la documentacion comprobatoria del gasto de
viadticos asignados al personal de la subdireccion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Solicitar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico para el

desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y vinculacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:
1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la subdireccion

a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Director/a del Instituto Tecnoldgico las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios la prestacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

4. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la subdireccion.

5. Proponer al Director/a General la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las areas de la subdireccion.

6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservaciéon de la planta
fisica de las é&reas.

COMUNICACION

Interna: Director/a del Instituto Tecnolégico, Subdirectores/as
de Planeacion y Administracion; personal docente y
administrativo, alumnos.

Externa: Direccion de Institutos Tecnolbégicos Descentralizados
y organismos publicos y privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional o docente.
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Conocimientos: En administracion general, ciencias de la educacion,
tecnologia industrial, sistemas de educacién superior y
politica educativa.

Aspectos

Personales: Atributos: haberse distinguido en la docencia,
investigacion y administracion o divulgacion cientifica,;
sentido de responsabilidad, ecuanime, emprendedor,
generador de cambio, lider, prudente, sensible,
visionario.
Habilidades: capacidad de anadlisis y sintesis;
capacidad para dirigir y controlar al personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones; y espiritu de apoyo y colaboracién.

11.6.1. DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

Nombre del Puesto: Jefe/a de la Division de Estudios Profesionales.
Area de adscripcion: Subdireccion académica
Ubicacion: Subdireccion Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a Académico

Subordinados: Coordinadores/as de carrera y docentes.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacién, asi como
la atencién a los alumnos de estas carreras.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se imparten en el
instituto, asi como las actividades para el apoyo a la titulacion, desarrollo
curricular y atencion a los alumnos de conformidad con las normas y
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Elaborar en coordinacion con el departamento de desarrollo académico las
propuestas de planes y programas de estudio de nivel de licenciatura y
presentarlas a la subdireccién académica para su analisis.

3. Presentar reportes periddicos a la Subdireccion académica de las actividades
desarrolladas.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 76 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios profesionales
relacionados con la educacion superior tecnologica en la region.

Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de docencia,
relacionadas a las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico al
Subdirector Académico, para la integracion del programa operativo anual de la
subdireccion.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la division de
estudios profesionales.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto de la divisibn y presentarlos al Subdirector/a Académico para lo
conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la division a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico.

Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a su cargo.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal de la division de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnolégico de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como secretario técnico
del mismo y promover su funcionamiento.

Asignar en coordinacion con el departamento académico correspondiente los
integrantes del jurado para titulacién.

Turnar al Departamento de Servicios Escolares el expediente del egresado para la
obtencion de su titulo y cédula profesional.

Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto
Tecnologico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:
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1. Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y difundir
los aprobados.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de planes de estudio, relacionados con las carreras que
se imparten en el Instituto Tecnologico.

3. Solicitar a los jefes/as de los departamentos académicos, el personal docente e
investigadores que se requieran para dar atencién a las carreras que se ofrecen.

4. Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de los
departamentos académicos de la subdireccion.

5. Coordinar acciones para la atencidon de las necesidades de superacion y
actualizacion del personal docente de los departamentos académicos.

6. Integrar propuestas de material bibliografico derivados de la produccién académica
de los departamentos y presentarlas al Subdirector/a Académico para su
publicacién.

7. Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

8. Proponer programas de becas para la superacion académica de docentes de la
divisién a su cargo al Subdirector/a Académico.

9. Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de docencia, que se
realicen en las coordinaciones a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién 6ptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE APOYO A LA TITULACION:

1. Controlary evaluar la realizacion de los eventos para titulacion.

2. Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

3. Coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la presentacion
para titulacién.

4. Supervisar la informacién que es proporcionada para el proceso de titulacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
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Aplicar en la division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Asignar al personal de la division de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la seleccion y contratacion de personal de la division al Subdirector/a
Académico.

Presentar al Subdirector/a Académico los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la division, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la divisidn a su cargo y promover
su actualizacion.

Coordinar la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional para
el personal docente y de investigacion de la divisién a su cargo.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo
de la divisibn a su cargo y presentarlas al Subdirector/a Académico para su
atencion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la divisién conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector/a Académico, viaticos y pasajes para el personal de la
division cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector/a Académico la documentacion comprobatoria del gasto
de viaticos asignados al personal de la division de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector/a Académico las solicitudes de  construccion vy
eguipamiento de instalaciones para su autorizacidon y tramite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
a la division.

Proponer al Subdirector/a Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieran en las areas de la division.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

DICIEMBRE DE 2016

Subdirector/a Académico; jefes/as de departamento;
encargado/a del centro de informacion; personal
adscrito a su area; personal docente y no docente; y
alumnos del instituto tecnolégico.

Direccion de Instituto Tecnolégicos Descentralizados e
instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Nacionalidad:
Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Mexicana
Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde
con las especialidades del instituto tecnoldgico,
administracion escolar, tecnologia educativa vy
sociologia.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,;
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.

11.6.1.1. COORDINACION DE CARRERAS

Nombre del Puesto:

Area de adscripcion:

Ubicacion:

Coordinador/a de Carreras

Subdireccion Académica

Division de Estudios Profesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 80 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

Jefe Inmediato: Jefe/a de la Divisién de Estudios Profesionales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITOS DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas con las carreras que se imparten en el Instituto
Tecnologico.

FUNCIONES GENERALES.

1. Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas con las
carreras que se imparten en el Instituto Tecnolégico

2. Efectuar el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio a nivel
licenciatura.

3. Presentar periédicamente a la Division de Estudios reportes de las actividades
desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la coordinacion a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe/a de la
Division de Estudios Profesionales.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacién y someterlos a la consideracion del Jefe/a de la Divisidn de Estudios
Profesionales.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales de administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.

4. Llevar el control administrativo del personal docente de las carreras que se
imparten en el Instituto Tecnoldgico.

5. Asignar cargas Y llevar el seguimiento del control académico-administrativo de los
alumnos relativos a su curriculum personal.

6. Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de asesoria que se relacione
con los procesos académico-administrativos.

7. Elaborar en coordinacion con los departamentos académicos, el calendario de
actividades académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico.

8. Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico.

9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar a las diversas &reas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado y la coordinacion, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
coordinacion a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridas por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a de la Division, jefes de los departamentos de
desarrollo académico e investigacion y desarrollo
regional; personal docente y no docente y alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulado/a de licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las areas afines al puesto.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracion general; tecnologia acorde con las
especialidades que se imparten en el Instituto
Tecnologico; tecnologia educativa; administracion
escolar y didactica.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,;
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal, sensible, paciente, sociable.
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.
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11.6.1.2. DOCENTE.

Nombre del Puesto: Docente
Area de adscripcion: Subdireccion Académica
Ubicacion: Division de Estudios Profesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a de la Divisién de Estudios Profesionales.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién cumpliendo con los

programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES GENERALES

1. Participar en actividades académicas extracurriculares.

2. Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio
apoyandose en sus planeaciones didacticas.

3. Promover y coordinar proyectos de investigacion y vinculacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y
prototipos didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes,
examenes y tesis.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

5. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas
a empresas, proyectos especiales y tesis profesionales.

6. Participar en conferencias; simposiums; congresos y seminarios.
7. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

8. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.
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9. Evaluar alos alumnos de acuerdo al modelo vigente.

10. Participar en examenes profesionales.

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las demés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines

a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

Jefes/as de division y departamento de desarrollo
académico y alumnos del Instituto Tecnoldgico.

Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto, padres de familia y publico en general

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

Titulo a nivel licenciatura en alguna de las
especialidades que coordine el departamento
académico en donde imparta materias.

Un afio de labor docente y dos afios de experiencia
profesional en su especialidad (preferentemente).

Didéactica, tecnologia acorde con la especialidad del
departamento, psicologia educativa, sociologia de la
educacion y metodologia del conocimiento.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,;
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal, sensible, paciente, sociable, realista,
respetuoso, intuitivo, moral, motivador,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal;, capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.
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11.6.1.3. LABORATORISTA

Nombre del Puesto: Laboratorista
Area de Adscripcion: Subdireccion Académica
Ubicacion: Division de Estudios Profesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD.
Jefe inmediato: Jefe/a de la division de Estudios Profesionales

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO.

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de
los recursos en el desarrollo de los trabajo que ahi se realicen.
FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios internos y externos de los laboratorios a su cargo.

2. Presentar periédicamente reportes de las actividades desarrolladas a la Division
de Estudios Profesionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

=

Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos y materiales utilizados
en el laboratorio.

2. Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales del laboratorio.

3. Elaborar las requisiciones necesarias para el funcionamiento del laboratorio a su
cargo.

4. Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y realizacion de
manuales y programas de estudio vigentes.

5. Sugerir al jefe/a de la division cualquier mejora que a su juicio redunde en un mejor
funcionamiento del laboratorio.

6. Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a de la Divisién de Estudios Profesionales
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Jefes/as de departamentos, docentes y alumnos

Externa: Publico en General

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancias de técnico laboratorista.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio, equipos

de trabajo, sistemas y controles.

Aspectos Atributos: Sentido de responsabilidad; iniciativa; amable,
Personales: cortés, creativo, facilitador, leal, sensible, paciente,
sociable, realista, respetuoso.

Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; vy
capacidad para relacionarse, trabajo en equipo.

11.6.1.4. OFICINA DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y TITULACION

Nombre del Puesto: Jefel/a de la Oficina de Residencias Profesionales y
Titulacion
Ubicacién: Subdireccion Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a Académico

Subordinados: No los tiene actualmente

PROPOSITO DE PUESTO:

Apoyar a los alumnos del Instituto Tecnolégico en el proceso de titulacion y
residencias profesionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

operativo anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del
Subdirector/a Académico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del Subdirector/a Académico.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio de su puesto.

Elaborar y distribuir folletos que describan los procesos de Residencias
Profesionales y Titulacion.

Impartir platicas para dar a conocer los procesos de Residencias Profesionales
y Titulacion.

Revisar la documentacién requerida para la integracion del expediente del
egresado y turnarlo al Dpto. de Servicios Escolares, para la obtencion de su
titulo y cédula profesional.

Dar a conocer las fechas de presentacion para titulacion del alumno, asi como
al jurado.

Elaborar actas y constancias de titulacion y Residencias Profesionales, asi
como el registro de las mismas.

Coordinar y evaluar la realizacion de eventos para titulacion.
Dar seguimiento al desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

Coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

Dar seguimiento al desarrollo de asesorias para proyectos de Residencias
Profesionales.

Dar seguimiento a los proyectos de Residencias Profesionales en coordinacion
con los departamentos académicos.

Resguardar los proyectos de Residencias Profesionales y Titulacion.

Observar las disposiciones que para el desempeiio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacion conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
coordinacién a su cargo en conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que sean requeridas por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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COMUNICACION:

Interna:

Externa:

DICIEMBRE DE 2016

Jefe/a de la Division, Jefes/as de los Departamentos
académicos, personal docente y no docente y alumnos
del Instituto Tecnoldgico.

Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulado/a en licenciatura, preferentemente cualquiera
de las ramas de ingenieria.

Mexicana

Un afo en puesto similar.

Administracion general, tecnologia acorde con las
especialidades que se imparten en el Instituto
Tecnoldgico, tecnologia educativa, administracion
escolar y didactica.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para relacionarse; honestidad y discrecion; y sentido
de responsabilidad.

11.6.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion

Ubicacion:

Jefe/a del Departamento de Desarrollo Académico.
Subdireccion Académica

Subdireccion Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Subdirector/a Académico.

Ninguno

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal
docente del Instituto Tecnoldgico.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 88 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que le permitan el
desarrollo académico del personal docente de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Puablica.

2. Difundir los lineamientos teérico-metodoldgicos para la planeacion, desarrollo y
evaluacion curricular.

3. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo académico del
personal docente del Instituto Tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento, que den respuesta a
las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a
su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.

Participar con los departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion,
difusion, aplicacion y actualizacion de los procedimientos logrados en el Instituto
Tecnologico.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del
ingreso, seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de
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egresados, determinacion de la oferta y demanda educativa y determinacion de las
necesidades profesionales de la region.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los departamentos
académicos correspondientes.

Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la
definicion de métodos educativos y elaboracion de apoyos didacticos para el
proceso ensefianza-aprendizaje.

Proponer programas de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puestos autorizados.

Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal
docente, acordes con los requerimientos del Instituto Tecnolégico.

Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento al
Subdirector/a Académico, de conformidad con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector/a Académico los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Apoyar los eventos de capacitacidon, actualizacion y superacién profesional para el
personal técnico, administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector/a Académico, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector/a Académico la documentacidon comprobatoria del gasto
de viaticos asignados para el personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:
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1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento
a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector/a Académico las solicitudes de construccién vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito

4. fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de desarrollo académico del departamento, se realicen
de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION:

Interna: Subdirector/a Académico; jefes/as de departamento y
division; personal adscrito a su area; y personal
docente y no docente del Instituto Tecnologico.

Externa: Direccion de Institutos Tecnologicos Descentralizados
e instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en areas relacionadas con las ciencias de la
educacion.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: Administracion  general;  planeacidon  educativa;

metodologia de la investigacion; disefio curricular;
comunicacion educativa; teoria y practica de grupos de
aprendizaje; teoria del conocimiento y orientacion
educativa.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,
amable, cortés, creativo, emprendedor, facilitador,
leal, sensible, paciente, sociable, realista, respetuoso.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 91 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.

11.6.3. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO REGIONAL

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Investigacion y Desarrollo
Regional

Area de adscripcion: Subdireccion Académica

Ubicacion: Subdireccion Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a Académico

Subordinados: No los tiene actualmente

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de investigacion, desarrollo de proyectos y vinculacién del
Instituto Tecnoldgico con el sector productivo, dentro de las lineas establecidas por las
academias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Participar en la deteccion de necesidades de servicios de investigacion en la
region.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con investigacion y
vinculacion con el sector productivo, al Subdirector/a Académico para la integraciéon
del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
operacion del programa operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos al Subdirector/a Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlo al Subdirector/a Académico para lo conducente.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico.
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Presentar al Subdirector/a Académico del Instituto Tecnoldgico propuestas para la
construccion y equipamiento de los espacios destinados a investigacion.

Fungir como miembro del Comité de Investigacion del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Participar en la integracion del Comité de Investigacion del Instituto Tecnolégico de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la integracién y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnol6gico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

Coordinar la elaboraciébn de propuestas de programas de investigacion vy
presentarlas al Subdirector/a Académico del Instituto Tecnoldgico para su
aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion.

Promover el establecimiento de convenios para la investigacién tecnoldgica
propuestos por los jefes/as de divisidn y departamentos académicos.

Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizaciébn académica
de los investigadores.

Efectuar el seguimiento de las actividades de investigacion de docentes con becas
de apoyo a la investigacion.

Integrar los resultados de proyectos de investigacion de las diferentes areas y
presentarlos a la Subdireccion Académica para su difusion.

Promover la realizacién de eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el
Instituto Tecnoldgico.

Promover y gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacion
del investigador.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que
realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Proponer programas de gestion tecnoldgica y vinculaciéon con el sector productivo
al Subdirector/a Académico.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO 93 DE 128



MANUAL DE ORGANIZACION DICIEMBRE DE 2016

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto
Tecnologico.

Promover la creacion y produccion de prototipos tecnoldgicos, paguetes de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Participar en actividades de las unidades de produccion y consumo de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la contratacion de personal del departamento al Subdirector/a Académico
del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector/a Académico los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Promover la realizacion de eventos de superacidon y actualizacién profesional para
el personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

Detectar y apoyar eventos para las necesidades de capacitaciéon y desarrollo del
personal administrativo del departamento y presentarlas al Subdirector/a
Académico para su atencion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector/a Académico, viaticos y pasajes del personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector/a Académico la documentacion comprobatoria del gasto
de viaticos asignados al personal de la subdireccibn de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Solicitar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnologico para el
desarrollo de actividades derivadas de investigacion y vinculacion de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector/a Académico las solicitudes de construccion vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios la prestacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

Dar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento.

Proponer al Subdirector/a Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas al departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a Académico; jefes/as de departamento y
division; jefe/a del centro de informacion; personal
adscrito a su area; y personal docente y no docente
del instituto tecnoldgico.

Externa: Direccion de Institutos Tecnolbégicos Descentralizados
y organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto. Empresas con las que se tenga
vinculacion en los proyectos de investigacion.
Organismos gubernamentales o privados que actien
como financiadores de los proyectos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo profesional a nivel maestria, preferentemente,
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracion general, método cientifico, tecnologias

acorde con las especialidades del Instituto
Tecnologico, formulacion y evaluacion de proyectos,
formacion de investigadores, redaccion de informes.

Aspectos

Personales: Haberse distinguido en la docencia, investigacion y
administracion o divulgacion cientifica; sentido de
responsabilidad; iniciativa; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; capacidad para dirigir
y controlar al personal; capacidad en la toma de
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decisiones; habilidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones; y espiritu de apoyo y colaboracion.

11.6. SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del puesto:
Area de adscripcion:

Ubicacion:

Subdirector/a de Servicios Administrativos.
Direcciéon General

Direcciéon General

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Director/a General

Jefes/as de los departamentos de recursos
financieros; recursos materiales y servicios generales
y del Centro de Computo.

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al Instituto Tecnoldgico, computo y de mantenimiento de equipo.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales y servicios generales del
Instituto Tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Educacion Publica.

2. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables y
administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de computo.

4. Informar del funcionamiento de la Subdireccion a la Direccién

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnologica

superior en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos

humanos, financieros,

materiales, servicios generales, de cOmputo vy

mantenimiento de equipo al Subdirector/a de Planeacion para la integracion del
programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.
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3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo
requeridos para la operacién del programa operativo anual del Instituto
Tecnologico.

4. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de la subdireccién a su
cargo.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la subdireccion a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

7. Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto Tecnologico.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION ORGANIZACION ESCOLAR:
1. Asignar personal de la subdireccién de conformidad con la estructura orgénica y

puestos autorizados.

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

4. Representar al Director General en los actos y comisiones especiales que se
encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacibn de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Proponer y coordinar la selecciébn y contratacion del personal del Instituto
Tecnoldgico.

3. Coordinar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en
los procesos de administracion del personal asignado al Instituto Tecnolégico.

4. Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.

5. Coordinar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales.

6. Controlar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos
administrativos del Instituto Tecnoldgico.

7. Validar y tramitar ante la Direccion General, los movimientos e incidencias del
personal del Instituto Tecnoldgico.
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8. Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional para el personal del Instituto Tecnoldgico.

9. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto
Tecnologico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Director/a General, viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

3. Presentar al Director/a General, la documentacion comprobatoria del gasto de
viadticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros
del Instituto Tecnoldgico y proponer su gestién al director del mismo.

5. Coordinar la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

6. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del
Instituto.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al instituto se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

2. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo de las diferentes areas del
instituto se realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y los
calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Director/a General, Subdirector/a de Planeacion,
Subdirector/a Académico, Unidades organicas a su
cargo, personal docente y alumnos.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos vy
Organismos publicos y privados.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el mantenimiento del Instituto Tecnologico.

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los
recursos materiales del instituto se realicen conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento
de las instalaciones del instituto.

4. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del instituto.

5. Vigilar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas servicios que
requieran las areas del instituto para su funcionamiento.

6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo con que cuentan las diferentes areas del instituto

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracion general, ciencias de la educacion,

tecnologia industrial, sistema de educacion superior y
politica educativa.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal, sensible, paciente, sociable, realista,
respetuoso, intuitivo, moral, motivador, confiable,
meticuloso, planificador, perseverante, veraz
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo, habilidad numérica, estratega, negociador,
trabajo por objetivos
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11.7.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos.
Ubicacion: Subdireccion de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Servicios Administrativos.

Subordinados: Jefes/as de las oficinas de recursos humanos, auxiliar
contable; secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros y humanos asignados al
instituto tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros del Instituto Tecnoldgico, conforme a

las normas y lineamientos establecidos de la secretaria de educacion.

2. Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicio del
presupuesto del instituto conforme a los lineamientos establecidos.

3. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
de Servicios Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de recursos financieros del
instituto tecnoldégico.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
financieros al Subdirector/a de Servicios Administrativos para la integracion del
programa operativo anual del instituto.

3. Gestionar la asignacion de recursos financieros, requeridos para la operaciéon del
programa operativo anual del instituto.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector/a de Servicios
Administrativos para lo conducente.
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5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se

realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica bésica y los sistemas de informacion

del instituto tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al Subdirector/a
de Servicios Administrativos.

Presentar al Subdirector/a de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal del departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Apoyar los eventos de capacitacidon, actualizacién y superacion profesional para el
personal técnico, manual y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Determinar las necesidades de recursos financieros del instituto tecnoldgico y
proponer su gestion a Subdirector/a de Servicios Administrativos.

Integrar el anteproyecto del presupuesto del instituto de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.
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3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al instituto de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

4. Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del instituto.

5. Administrar los ingresos propios del instituto tecnoldgico de acuerdo con las
normas, procedimientos y montos autorizados.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados al departamento a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector/a de Servicios Administrativos la adquisicién de los bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

3. Participar en los procesos de adquisicion de los recursos materiales del instituto.

EN MATERIA SUPERVISION:

1. Verificar que la administracion de los recursos financieros asignados al instituto
tecnoldgico se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Servicios Administrativos; Jefes/as de
departamento y division; Jefe/la del centro de
informacion; personal adscrito a su area; y personal
docente del instituto tecnolégico.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e
instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo Profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.
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Conocimientos: Administracion General, administracion de recursos
financieros, procesamiento de datos, y aplicacion de
manuales e instructivos oficiales.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal, sensible, paciente, sociable, realista,
respetuoso, intuitivo, moral, motivador, confiable,
meticuloso, planificador, perseverante, veraz
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo, habilidad numeérica, estratega, negociador,
trabajo por objetivos

11.7.1.1. JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

Nombre del Puesto: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
Area de Adscripcién: Subdireccion de Servicios Administrativos

Ubicacion: Departamento de Recursos Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados: Prefecto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios al personal del
instituto tecnoldégico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion del personal del Instituto, asi como el pago de las
remuneraciones conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion.

2. Coordinar la operaciéon de los procesos de seleccion, contratacion y
desarrollo de personal conforme a las normas y lineamientos establecidos.

3. Presentar periodicamente informes de las actividades desarrolladas al jefe
de departamento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos del instituto.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe/a del departamento de Recursos

Financieros.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio del puesto.

4. Proporcionar a las autoridades competentes la informacion relativa al inventario de
recursos humanos del instituto tecnoldgico.

5. Gestionar ante las dependencias correspondientes la soluciébn a problemas de
pago derivados de servicios al personal.

6. Observar las disposiciones que para el desempeiio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

7. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

9. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos

10.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
gue le sean requeridos por instancias superiores.

11.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION
Interna Jefe/a del departamento y personal docente y no

docente del instituto tecnoldgico.

Externa Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado/a en alguna de las siguientes
licenciaturas:
Administracion, contaduria u otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.
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Conocimientos: Administracion de recursos financieros, contabilidad,
programaciéon, presupuestacion, fiscalizaciéon
tesoreria y auditorias contables.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa;

amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, leal, sensible, paciente,

Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo, habilidad numérica, negociador, trabajo por

objetivos.
11.7.1.1.1. PREFECTO (A)
Nombre del puesto: Prefecto/a
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos
Ubicacion: Departamento Recursos Financieros
RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato: Jefe/a de Oficina de Recursos Humanos.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Vigilar y orientar a los maestros y alumnos en el cumplimiento de las disposiciones y
medidas que sefialen las autoridades del instituto tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Dar seguimiento a las actividades curriculares de las carreras que se ofrecen en
el Instituto Tecnoldgico.

2. Presentar periodicamente reportes de las actividades desarrolladas a la Oficina
de Recursos Humanos.
FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Elaborar los informes correspondientes a los horarios de clase (entradas y
salidas) de los profesores.

2. Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado dentro del instituto
tecnoldgico.

3. Proporcionar a los docentes el material requerido para el adecuado desarrollo
de sus actividades académicas.
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4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los
docentes y alumnos.

5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/la de Oficina de Recursos Humanos, personal
docente y no docente y alumnos del instituto
tecnoldgico.

Externa: Publico General

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.
Experiencia: No se requiere.
Conocimientos: Supervision de maestros/as, alumnos, manejo de
grupos, relaciones humanas y organizacion escolar
(preferentemente).
Aspectos
Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,
amable, cortés, creativo, facilitador, leal, sensible,
paciente, sociable, realista, respetuoso.

Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en
equipo.

11.7.1.2. AUXILIAR CONTABLE

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos
Ubicacion: Departamento de Recursos Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados: No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades contables, de registro, archivo y de apoyo inherentes a la
administracion de los recursos financieros del instituto tecnolégico.

FUNCIONES GENERALES

1. Registrar los gastos por comprobar, formular la documentacion correspondiente
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Presentar periodicamente al jefe/a del departamento reportes de las actividades
realizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborary registrar las polizas de diario, ingresos y egresos.

2. Regqistrar en los libros contables las operaciones financieras.

3. Organizar e integrar los documentos comparativos del gasto ejercido y elaborar las
relaciones del mismo.

4. Apoyar al Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros en la elaboracion de
las conciliaciones bancarias y presupuestales.

5. Participar en la elaboracién de proyectos de presupuestos y estados financieros.

6. Elaborar los informes mensuales de oOrdenes de pago de ingresos propios, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la direccién general de recursos
financieros.

7. Registrar los documentos que amparen los bienes y servicios adquiridos por el
instituto tecnolégico.

8. Participar en el manejo de fondos y valores del Instituto Tecnologico.

9. Realizar las deméas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

10.Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe/a inmediato o
autoridad superior, en casos que se requiera por necesidades institucionales.

COMUNICACION:

Interna: Jefe/la de Departamento de Recursos Financieros y
personal no docente del Instituto Tecnoldgico.
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Externa: Publico General

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o Titulado/a de licenciatura en alguna
especialidad de contaduria, administracion u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Contabilidad general, presupuestacion y tesoreria.
Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,

amable, puntual, cortés, creativo, facilitador, leal,
sensible, paciente, sociable, realista, respetuoso,
confiable.

Habilidades: madurez de criterio; facilidad de expresion
oral y escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo
en equipo, habilidad numérica, trabajo por objetivos

11.7.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Nombre del puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Area de Adscripcion Subdireccion de Servicios Administrativos

Ubicacion: Subdireccion de Servicios Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Servicios Administrativos

Subordinados: Jefe/a de la oficina de compras, secretaria, técnico/a
en mantenimiento; intendentes, vigilantes y chofer.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto
Tecnoldgico, asi como la prestacion de los servicios generales.
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FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de los recursos materiales asi como la prestacion de los servicios generales del
Instituto Tecnoldgico.

2. Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes, asi
como los relacionados a la prestacion de los servicios generales.

3. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
de Servicios Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

2.

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de recursos materiales del
Instituto Tecnoldgico.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
materiales requeridos para la integracion del programa operativo anual del Instituto
Tecnoldgico.

Gestionar la asignacién de recursos materiales requeridos para la operaciéon del
programa operativo anual de Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector/a de Servicios
Administrativos para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programética y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica béasica y los sistemas de informacién
del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE AMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la seleccion del personal del departamento al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Elaborar la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del departamento.

Presentar al Subdirector/a de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal del departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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6. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el
personal, técnico, manual y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector/a de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes para el
personal cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el funcionamiento
del Instituto Tecnoldgico.

2. Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales del Instituto Tecnoldgico.

3. Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento
de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

4. Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto Tecnologico.

5. Dirigir la presentacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones, gréficas y demas servicios que
requieren las areas del Instituto Tecnoldgico para su funcionamiento.

6. Proporcionar a las é&reas del Instituto Tecnoldgico servicios de limpieza,
mensajeria, fotocopiado y demas servicios generales conforme a las normas,
politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracibn de recursos materiales asignados al Instituto
Tecnolégico, asi como la prestacién de los servicios generales se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector/a de Servicios Administrativos; jefes/as de
departamento y division; jefe/a del centro de
informacion; y personal adscrito a su area.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
e instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracion general; administracion de recursos

humanos; financieros y materiales; almacenes a
inventarios; y aplicacion de manuales e instructivos
oficiales.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa;
amable, puntual, cortés, creativo, emprendedor,
facilitador, respetuoso, confiable, meticuloso,
planificador,
Habilidades: madurez de criterio; capacidad para dirigir
y controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas;, trabajo en equipo,

11.7.2.1. OFICINA DE COMPRAS

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Compras
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos
Ubicacion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones y prestacion de servicios
generales y de intendencia del Instituto Tecnoldgico.
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FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las
unidades organicas del Instituto Tecnoldgico.

2. Presentar periddicamente reportes de las actividades realizadas al jefe del
departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

12.

13.

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideraciéon del Jefe/a del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del Jefe/a del Departamento de Recursos
Materiales Servicios.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio de su puesto.

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de herramienta, material y
equipo a utilizarse en la realizacion de las funciones de limpieza y conservacion en
el Instituto Tecnoldgico.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicios realizados en el
Instituto  Tecnoloégico y proporcionar la informacibn a las instancias
correspondientes.

Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la oficina.

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demas
materiales que se requieran en el Instituto Tecnoldgico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

COMUNICACION
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Interna: Jefe/a del departamento y personal no docente del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado/a en alguna de las siguientes
licenciaturas; administracion, relaciones industriales u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracion general y prestacion de servicios
generales.

Aspectos

Personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad

para relacionarse y honestidad y discrecion.

11.7.2.2. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Nombre del Puesto: Técnico/a en Mantenimiento

Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones y equipo del instituto tecnoldgico.
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FUNCIONES GENERALES:

1.

Programar, organizar e instrumentar los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo para la conservacion de las areas del Instituto Tecnolégico.

Presentar informes periddicos al jefe/a del departamento de las actividades
desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe/a del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio de su puesto.

Solicitar el material y equipo necesario para realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo en el Instituto Tecnoldgico.

Elaborar los programas de mantenimiento preventivo que requiera la
magquinaria y equipo del Instituto Tecnolégico.

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento requeridos para la
conservacion del equipo del Instituto Tecnoldgico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y

documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

COMUNICACION:

Interna: Jefe/a del departamento y personal no docente del
Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Escolaridad:
Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

11.7.2.3. INTENDENCIA

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion:

Ubicacion:

DICIEMBRE DE 2016

Pasante o titulado/a de licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Un afio en puesto similar.

Administracion general y mantenimiento de equipo e
instalaciones.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa;
amable, puntual, cortés, emprendedor, facilitador, leal,
respetuoso,

Habilidades: madurez de criterio; facilidad de expresion
oral y escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo
en equipo, habilidad numérica.

Intendente

Subdireccion de Servicios Administrativos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe/a del departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

No los requiere el puesto

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y orden las
instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, organizar y realizar los servicios de limpieza requeridos para la
conservacion de las instalaciones del Instituto.

2. Presentar informes periodicos de las actividades desarrolladas al jefe/a del

departamento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas
verdes y de servicio, asi como las areas circundantes del Instituto Tecnoldgico.

Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefio de sus
labores.

Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabon, toallas, desodorantes y
papel sanitario.

Auxiliar en actividades tales como, reubicacion de muebles, transporte de basura,
reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo con destino al
Instituto Tecnoldégico.

Auxiliar en actividades externas del Instituto Tecnolbégico, ya sea en eventos
deportivos o culturales.

Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del Instituto
Tecnoldgico.

Regar y limpiar diariamente los jardines y é&reas verdes procurando su
mantenimiento.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y Jefe/la de Oficina de
Adquisiciones.

Externa: Publico General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Servicio de limpieza, carpinteria, plomeria, herreria,
reparaciones menores y mantenimiento
(preferentemente).

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,

amable, puntual, cortés, emprendedor, sensible,
paciente, sociable, realista, respetuoso, confiable,
meticuloso.
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Habilidades: madurez de criterio; y capacidad para
relacionarse, trabajo en equipo,

11.7.2.4. VIGILANCIA

Nombre del Puesto: Vigilante
Area de Adscripcion:  Subdireccién de Servicios Administrativos.
Ubicacion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto Tecnoldgico, a fin de prevenir
robos, incendios y la entrada de personas no autorizadas.

FUNCIONES GENERALES:

1. Realizar los servicios de vigilancia y custodia de los bienes e instalaciones del
Instituto.

2. Elaborar la bithcora de novedades diariamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del Instituto
Tecnolodgico.

2. Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto Tecnolégico de
personas extrafias, dando aviso a su superior inmediato en caso de situaciones

irregulares.

3. Permitir el acceso al personal de Instituto Tecnologico en dias no laborables,
cuando presente el permiso correspondiente.

4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.
5. Recorrer e inspeccionar los edificios y areas del Instituto Tecnoldgico.

6. Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén
debidamente asegurados.
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7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.
Externa: Publico en General

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Vigilancia.

Aspectos

Personales: Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa;

amable, puntual, cortés, emprendedor, sensible,
paciente, sociable, realista, respetuoso, confiable,
meticuloso.

Habilidades: madurez de criterio; y capacidad para
relacionarse, trabajo en equipo.

11.7.2.5. CHOFER

Nombre del Puesto: Chofer
Area de Adscripcion:  Subdireccién de Servicios Administrativos
Ubicacion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe/a del departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento del
Instituto Tecnologico, asi como realizar el mantenimiento y las operaciones menores a
los vehiculos del mismo.

FUNCIONES GENERALES:
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1. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen.
2. Presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas al jefe/a del
departamento.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar la transportacion de los educandos o personal del Instituto
Tecnologico, durante los viajes oficiales, de estudio o recreativos, con
precaucion y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

3. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la
buena conservacion de las mismas.

4. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades
de transporte del Instituto Tecnoldgico.

5. Verificar las condiciones mecénicas generales de los vehiculos del Instituto
principalmente antes de cada salida a carretera.

6. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

7. Informar al Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, acerca de las condiciones de funcionamiento de las unidades de
transporte del Instituto Tecnoldgico, asi como de las fallas mecénicas, para su
reparacion.

8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean
afines a las que anteceden

COMUNICACION

Interna: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y Jefela de Oficina de
Adquisiciones.

Externa: Publico General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Mecanica automotriz, conduccion de transportes y
conocimiento de disposiciones oficiales reglamentarias
de transito.
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Aspectos

Personales: Licencia de manejo vigente; sentido de limpieza;
sentido de responsabilidad y precaucion; honestidad y
discrecion; espiritu de apoyo y colaboracion; y cortesia
y dinamismo.

11.7.3. JEFE DE DEPARTAMENTO DE CENTRO DE COMPUTO

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento del Centro de Cémputo
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos.
Ubicacion: Subdireccion de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Servicios Administrativos.

Subordinados: Auxiliares de centro de computo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas y proporcionar servicios de
computo a las areas que integran el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de sistemas
y servicios de computo.

2. Realizar estudios de factibilidad y seleccion de equipo de cémputo a fin de
mantenerlos actualizados en el Instituto Tecnologico.

3. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
de Servicios Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para deteccién de necesidades de servicios de informatica del
Instituto Tecnoldgico.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Cdmputo que den
respuesta a las necesidades detectadas.
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3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Centro de
Computo.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del Centro de Cémputo y presentarlos al Jefe/a del Departamento de
Servicios Administrativos.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el Centro de COmputo a su cargo.

6. Brindar apoyo informativo para la integracion de la estadistica basica y los sistemas
de informacion del Instituto Tecnologico.

7. Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento del Centro de Computo y
presentarlas al Subdirector/a Académico.

8. Fungir como miembro del comité de Planeacion del Instituto Tecnolégico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del Centro de Computo de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento
del Centro de Computo y verificar su cumplimiento.

3. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los 6rganos del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:
1. Brindar apoyo informético en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los 6rganos del Instituto Tecnoldgico en materia de vinculacién con
el sector productivo.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los 6rganos del Instituto Tecnoldégico en materia de extension
educativa.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana- mes,
en materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Computo las disposiciones administrativas y reglamentarias
gue en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

2. Asignar al personal del Centro de Computo de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la seleccion y contratacion del personal del Centro de Cémputo al Jefe/a
de Departamento de Servicios Administrativos.
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Presentar al Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos los movimientos
e incidencias del personal adscrito al Centro de Computo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro de Computo.
Atender las necesidades de capacitacion del personal administrativo, técnico y

manual adscrito al Centro de Codémputo, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Centro de Cémputo
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Presentar al Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos las solicitudes de
construccion y equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite
correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
al Centro de Cémputo.

Proponer al Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del Centro de
Computo.

EN MATERIA DE INFORMATICA:

1.

Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de
informacion del Instituto Tecnoldgico.

Diseflar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y explotacion de la
informatica del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar el andlisis, disefio y programaciéon de sistemas de los procesos
aprobados.

Vigilar la operacién y mantenimiento del equipo de cOmputo, asi como de la
infraestructura del Centro de Computo.

Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccién de equipo y servicios de
computo.

Proponer mecanismos de intercambio de informacion con instituciones que
manejan equipos de computo afines.

COMUNICACION:

Interna: Subdirector/a de Servicios Administrativos; jefes/as de
departamento y division; jefe/a del centro de
informacion; personal adscrito a su area; personal
docente y no docente, y alumnos del Instituto
Tecnoldgico.
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Externa:
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Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e
instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria.

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Administracion general, informatica y sistemas de
computacion.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa;
amable, puntual, cortés, emprendedor, sensible,
paciente, sociable, realista, respetuoso, confiable,
meticuloso.

Habilidades: madurez de criterio; y capacidad para
relacionarse, trabajo en equipo.

11.7.3.1. AUXILIAR DE CENTRO DE COMPUTO

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion:

Ubicacion:

Auxiliar de Centro de Cémputo
Subdireccion de Servicios Administrativos

Departamento de Centro de Cémputo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe/a del departamento de Centro de Computo.

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones y equipo del Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES GENERALES:

3. Solicitar el material y equipo necesario para realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo en el Instituto Tecnoldgico.

4. Presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas al jefe/a del

departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe/a del
Departamento de Centro de Computo.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe/a del Centro de Computo.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desemperfio de su puesto.

4. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera
la maquinaria y equipo del Instituto Tecnoldgico.

5. Registrar y controlar los servicios de mantenimiento requeridos para la
conservacion del equipo del Instituto Tecnoldgico.

6. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica.

7. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina
de su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

10.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

11.Realizar todas aquellas tareas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
COMUNICACION
Interna: Jefe/a del Departamento de Centro de Cémputo y
personal no docente.
Externa: Publico General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante o titulado de licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracion general y mantenimiento de equipo e
instalaciones.
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Aspectos

Personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para relacionarse; sentido de responsabilidad; y
honestidad y discrecion.

11.7.4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Servicios Administrativos
Ubicacion: Subdireccién de Servicios Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector/a de Servicios Administrativos.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar administrativamente en la realizacion de las labores propias del area.

FUNCIONES ESPECIFICAS
11.Auxiliar al personal del area en actividades encomendadas por el jefe/a inmediato

superior.

12.Proporcionar la informacion del area solicitada por diferentes unidades organicas,
previa autorizacion de su jefe/a inmediato.

13.Elaborar reportes periddicos acerca de sus actividades.

14.Ayudar en la integracién del archivo del area en la que se encuentra adscrito.

15.Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a superior inmediato, que
sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION:
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Interna:

Externa:
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Subdirector/a de servicios administrativos y personal
no docente del Instituto Tecnoldgico.

Publico General

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

Pasante o Titulado/a de licenciatura en alguna
especialidad de contaduria, administracion u otras
relacionadas con el area.

Un afio en puesto similar.

Administracion General, procesamiento de datos.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,;
amable, puntual, cortés, creativo, facilitador, leal,
sensible, paciente, sociable, realista, respetuoso,
confiable.

Habilidades: madurez de criterio; facilidad de expresion

oral y escrita; y capacidad para relacionarse, trabajo en equipo, habilidad numérica,

trabajo por objetivos

11.7.5 SECRETARIA

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion;

Ubicacion:

Secretaria

Direccion General, Subdireccion de planeacion,
Subdireccion de Servicios Administrativos,
Subdireccion Académica

Direccion del Instituto Tecnoldgico; Division de

Estudios Profesionales vy Departamentos de:
Recursos Financieros; Recursos Materiales vy
Servicios; Servicios Escolares; Actividades

Extraescolares y Gestion Tecnologica, Vinculacion.
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RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director/a del Instituto Tecnoldgico y jefes de
departamento y division.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieren en el Instituto
Tecnologico.

FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, coordinar y realizar las actividades de apoyo administrativo a los
diferentes departamentos del Instituto.

2. Realizar reportes periodicos de las actividades realizadas a los jefes/as de
departamento, jefe/a de la division y director/a general.

FUNCIONES ESPECIFICAS

=

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe/a inmediato.
2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe/a inmediato.
3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
4. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

5. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe/a inmediato, la informacion
gue requieran las unidades administrativas del Instituto Tecnoldgico.

6. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe/a inmediato.
7. Tomar dictados en taquigrafia.

8. Mecanografiar los trabajos que le asigne su jefe/a inmediato.

9. Revisar los trabajos mecanogréficos.

10. Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su
trabajo.

12. Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION:
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Interna:

Externa:

DICIEMBRE DE 2016

Director/a del Instituto Tecnologico; Subdirector/a de
Planeacion; Subdirector/a Académico; Subdirector/a
de Servicios Administrativos; jefes/as de
departamento, personal docente y no docente; y
alumnos.

Personas que soliciten entrevista con su jefe
inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos
Personales:

Certificado de secundaria y/o constancia de estudios
comerciales.

Un afio de experiencia laboral.

Taquigrafia, mecanografia asistido por computadora,
manejo de microsoft office, manejo de documentos,
correspondencia oficial, redaccion y ortografia.

Atributos: sentido de responsabilidad; iniciativa,
discrecion y seriedad; buenas relaciones humanas;
espiritu de apoyo y colaboracion.
Habilidades: capacidad de aprendizaje, comunicacion
efectiva, facilidad de palabra, manejo de estrés,
organizada, trabajo en equipo.
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