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El manual que se presenta a continuacion es elaborado y actualizado con la
finalidad de contar con un instrumento administrativo que sirva como guia y nos
muestre como estd organizado el Instituto Tecnologico Superior de Ciudad
Serdan, quienes lo integran y nos describa las funciones de cada departamento.
Es necesario conocer con claridad y exactitud cuales son las funciones y sus
responsabilidades dentro de su area laboral, asi también de los colaboradores.

La intension de este Manual de Organizacion es describir la forma en que la
Institucién esta organizada para cumplir con su objetivo, especificar los ambitos de
responsabilidad de los departamentos que la integran, asi como las relaciones de
autoridad y dependencia.

La revision detallada por escrito del Instituto a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de
trabajo que comprenden la estructura es lo que se plantea en este manual.

Este manual es presentado por el Director General del Instituto Tecnolbgico
Superior de Ciudad Serdan a la H. Junta Directiva del mismo, para que sea
autorizado y remitido a las instancias correspondientes.

En este documento encontrara la Estructura Organica del Instituto Tecnoldgico
Superior de Ciudad Serdan, las funciones, tareas especificas y lineas de autoridad
de la misma, que le seran de interés para comprender el funcionamiento del
mismo.
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El Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Serdan inici6 sus actividades de
promocion bajo la coordinacion del Ingeniero Eugenio Miranda, a partir del 1° de
Julio de 1999, a través de visitas a los distintos presidentes de los diferentes
municipios que conforman el area de influencia del instituto, asi como visitas a los
bachilleratos de la region , al igual que a los tianguis o plazas, repartiendo volantes
gue promocionaban las carreras con las que contaria inicialmente el Instituto,
invitando a los jovenes de la region a inscribirse en el mismo, con el objeto de que
estudiaran una carrera de nivel superior y asi evitar que se fueran a otras
ciudades.

Durante Julio y Agosto se estuvieron entregando fichas de admision,
posteriormente se aplicaron los examenes de admision, seleccionando sélo a 250
alumnos, repartidos en las tres distintas carreras, por motivos de espacio
insuficiente para atender a mas.

En la semana del 23 al 27 de Agosto se impartieron cursos de induccién para los
alumnos y docentes. En esas fechas se realizaron actividades para la colocacion
de la primera piedra del edificio del Instituto, asi como la inauguracion de clases
del periodo, a cargo del Gobernador del Estado, Lic. Melquiades Morales Flores.

Se iniciaron actividades en dos casas habitacion que fueron adaptadas para dar
cavidad tanto a alumnos como al personal, a partir del 30 de agosto de 1999.

El Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Serdan, se credé de acuerdo al
convenio celebrado el 12 de Octubre de 1999 en la Ciudad de Puebla, en el que
celebran por una parte, “La Secretaria de Educacion Publica”, representada por su
titular, Miguel Limén Rojas, con la participacion del Secretario de Educaciéon e
Investigacion Tecnolégicas, Manuel V. Ortega Ortega y, por otra, “El Gobierno del
Estado”, representado por su Gobernador Constitucional, Melquiades Morales
Flores, asistido por el secretario de Gobernacion, Carlos Alberto Julian y Nacer y
por el Secretario de Educacion Publica, Amado Camarillo Sanchez.

Por lo anterior expuesto y con fundamento en el decreto de creacion publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Puebla con fecha 4 de febrero de 2000, se crea
el Instituto Superior de Ciudad Serdan, como Organismo Publico Descentralizado
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del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con las
carreras: Ingenieria Mecanica, Ingenieria en Industrias Alimentarias, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Informatica.

El dia 24 de noviembre es publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla,
el acuerdo de la Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de
Ciudad Serdan, que expide el REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD SERDAN.

Para el ciclo escolar 2008-2009 se autoriza al Instituto, la apertura de una nueva
carrera: Ingenieria en Gestion Empresarial.

En afio 2012 de acuerdo a la demanda y al crecimiento del instituto se autoriza
una nueva carrera: Ingenieria en Innovacién Agricola Sustentable.

El Manual Organizacional del Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Serdan
tiene como objetivo describir de manera eficiente las actividades vy
responsabilidades de cada departamento, asi como vigilar que dichas actividades
se cumplan en tiempo y forma, evitando duplicidades y omisiones de las mimas,
logrando asi el objetivo de la Institucion.

VI
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SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL ESTADO DE PUEBLA.

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE CIUDAD SERDAN.

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
CIUDAD SERDAN.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD SERDAN.

CARRERA DE INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 5 de febrero de 1917,
(altima reforma 29/01/2016) VIGENTE.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 2 de octubre de 1917,
(tltima reforma 04/01/2016) VIGENTE.

Ley General de Educacion de 13 de Julio de 1993, (ultima reforma 01/06/2016)

VIGENTE.
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior, (29 de diciembre de 1978)
VIGENTE.

P
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicacion: 11
de febrero de 2011, (Ultima reforma 14/09/2017) VIGENTE.

Ley de Entidades Paraestatales en el Estado de Puebla. Publicacion: 19 de
diciembre de 2003, (Ultima reforma 19/10/2015) VIGENTE.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla 31 de diciembre de 1983, (tltima reforma
22/04/2005) VIGENTE.

Ley de Educacion del Estado de Puebla 31 de marzo de 2000, (ultima reforma
29/12/2017) VIGENTE.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla 29 de
junio de 1984, (ultima reforma 31/12/2015) VIGENTE.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla (04/05/2016) VIGENTE.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2018 (18/12/2017)
VIGENTE.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y
Municipal 9 de febrero de 2001, (tltima reforma 02/08/2013) VIGENTE.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Serdan (4 de
febrero 2000 y sus reformas 17/12/2001, 17/03/2015). VIGENTE.

Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Serdan (24 de
noviembre de 2010) VIGENTE.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto VIGENTE.
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Presentar una vision de conjunto del Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad
Serdan, que precise las funciones encomendadas a cada unidad organica para
asignar responsabilidades, evitando duplicidades y omisiones de las mismas, que
coadyuven a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal,
propiciando la uniformidad en el trabajo. Ademas de proporcionar, en forma
ordenada, la informacién béasica sobre la organizacion y funcionamiento de la
Unidad responsable para lograr el mejor aprovechamiento de sus recursos y el
desarrollo de sus funciones con Eficiencia y Eficacia.

Brindar servicios de educacién superior tecnolégica de calidad, pertinente y
equitativa que contribuya al desarrollo humano y socioeconémico de la
comunidad, con el fin de contribuir al desarrollo de la region, a través del
mejoramiento continuo de los programas educativos.

Ser reconocidos por la comunidad como un pilar promotor del progreso humano,
econdémico y tecnoldgico, para llegar a ser una institucion reconocida a nivel
nacional, mediante la certificacién de la oferta académica.




O, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001
{ 49 s TECNOLOGICO
3 DE CIUDAD SERDAN

v
2
%

Ovany?

‘\H
>
Y/ 0
Wt

1. Direccion General

1.1. Direccién Académica

1.1.1. Subdireccién Académica

1.1.1.1. Division de Ingenieria Mecanica

1.1.1.2. Division de Ingenieria Industrial

1.1.1.3. Division de Ingenieria Informatica

1.1.1.4. Division de Ingenieria en Industrias Alimentarias

1.1.1.5. Division de Ingenieria en Gestion Empresarial

1.1.1.6. Division de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable

1.1.1.7. Departamento de Desarrollo Académico

1.1.1.8. Departamento de Ciencias Bésicas

1.1.2. Subdireccion de Postgrado e Investigacion

1.1.2.1. Departamento de Postgrado e Investigacion

1.2. Direccion de Vinculacion y Extension

1.2.1. Subdireccion de Extension

1.2.1.1. Departamento de Gestion Tecnoldgica, Servicio Social y Residencias
Profesionales

1.2.1.2. Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

1.2.1.3. Departamento de Difusién y Comunicacion Social

1.2.1.4. Departamento de Centro de Computo

1.3. Subdireccién de Planeacién y Evaluacion

1.3.1. Departamento de Servicios Escolares

1.3.2. Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion

1.4. Subdireccion de Administracion y Finanzas

1.4.1. Departamento de Recursos Humanos

1.4.2. Departamento de Tesoreria y Contabilidad

1.4.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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PUESTO Direccion General ESTRUCTURA Direccién General
DIRECCION Direccion General
JEFE INMEDIATO Honorable Junta Directiva

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
vinculacién, académicas y administrativas del Instituto Tecnolégico
Superior de Ciudad Serdan de conformidad con los obijetivos,
politicas y lineamientos establecidos en el Decreto de Creacion y
emanados por la Secretaria de Educacion Publica del Estado de
Puebla.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, en | Cinco afios minimos en el ejercicio
algunas de las carreras afines ofrecidas | profesional o académico, contando con
en el instituto y en a éareas a fines, | un reconocido prestigio profesional y
preferentemente en cualquiera de las | amplia solvencia moral.

ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

Haberse distinguido en Ila

1 docencia, investigacion y
administracion o divulgacion
cientifica.

Auto-confianza (conciencia de
uno Mismo).

2 Liderazgo.

Sentido de responsabilidad.

3 Pensamiento estratégico.

Capacidad de analisis y sintesis.

Orientacion al cliente interno y
Externo.

Habilidades mediaticas.

Pensamiento  estratégico vy

5 L Madurez de criterio.
analitico.
. ) ) i r irigir
6 Iniciativa y dinamismo. Capacidad  para  dirig y
controlar al personal.
., Capacidad en toma de
7 Colaboracion. p )
decisiones.
., Habilidad ara resolver
8 Negociacion. P

situaciones conflictivas.
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Comunicacion.

Facilidad de expresion oral y
escrita.

10

Relaciones publicas

10 Disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones

11 Capacidad de planificacion y
organizacion.

11 Orientacion a resultados.
12 Direccion de equipos de trabajo. 12 Compromiso Etico — Social.
13 Edicion y redaccion de informes 13 | Adaptabilidad.
14 Innovacion. 14

Integridad.

15 Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

Cuidado y preservacion del
16 : .
medio ambiente.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

De acuerdo a la estructura establecida en el instituto; cumplir con la
normativa de la misma vy llevar a cabo los acuerdos dictados por la H. Junta
Directiva.
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2 Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, con previa
autorizacion de la H. Junta Directiva y observancia de las disposiciones
legales aplicables.

3 Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los servidores
publicos que se requieran para el funcionamiento del Instituto, en términos
de disposiciones legales aplicables.

4 Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién , de
procedimientos, de servicios al publico, acuerdos y demas disposiciones
gue se requieran para el cumplimiento de los objetivos de Instituto
Tecnoldgico Superior de Cuidad Serdan, debiendo remitirlos a la H. Junta
Directiva para la autorizacion correspondiente.

5 Representar legalmente al Instituto, y asi mismo garantizar el cumplimiento
de las leyes y demas disposiciones vigentes.

6 Supervisar de manera dirigida la declaracion del programa institucional, asi
como el plan de estudio y de trabajo, y los programas referentes a la
calidad, en conjunto con aquellos proyectos de actividades.

7 Dar a conocer propuestas en base a la apertura, cancelacion o reorientacion
de las carreras al H. Junta Directiva, asi como planes de trabajo y
programas de estudio.

8 Realizar estrategias determinadas de manera conjunta con los directivos
para el cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto.

9 En base al crecimiento de la demanda educativa y las necesidades del
instituto se realizara una propuesta que se presentara a la H. Junta Directiva
para una respetiva actualizacion de la estructura organica del Instituto.

10 Determinar las necesidades de recursos e infraestructura para la solicitud
de ampliacién del Instituto, asi como el presupuesto del anteproyecto de
inversion a las instituciones correspondientes.

11 Formular y supervisar un programa operativo anual de ingresos y egresos,
asi como el anteproyecto de presupuesto del Instituto.
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12 Regir medidas correctivas de: reorientacion, modificacion, cancelacion, o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades estrategias y
procedimientos del Instituto.

13 Validar la unificacién de la informacioén que requieran instancias superiores.

14 Proponer a la H. Junta Directiva el Calendario Escolar para cada ciclo
lectivo.

15 Comunicar a la Secretaria de la Contraloria los actos, omisiones o
conductas irregulares de los servidores publicos del Instituto.

16 Ejecutar las sanciones Administrativas que la Secretaria de la Contraloria
imponga al personal del Instituto, en términos de la ley de responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

17 Suscribir los documentos relacionados con la admision, baja y demas
movimientos del personal que preste sus servicios al Instituto.

18 Aprobar la unificacion de las comisiones, comités u otros érganos que
apoyen el funcionamiento del Instituto.

19 Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de los
objetivos y metas propuestos por el Instituto.

20 Promover en el Instituto, la integracion y el buen funcionamiento de las
academias.

21 Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, el Decreto de
Creacion, el presente Manual y los demas ordenamientos legales aplicables.

22 Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas, de
vinculacion y administracion del Instituto.

23 Desarrollar la difusién de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de
desarrollo profesional.

24 Promover la participacién de la comunidad estudiantil en eventos civicos,
culturales, sociales, deportivos y recreativos que sean llevados a cabo por el
Instituto.
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25 Conducir y coordinar las relaciones de comunicacion, difusion y gestion del
Instituto con dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal e instituciones u organismos privados, nacionales e
internacionales.

26 Exponer a la H. Junta Directiva las modificaciones a la organizacion
administrativa y académica necesaria para el buen funcionamiento del
Instituto.

27 Aprobar los reportes y sanciones bajo los lineamientos establecidos en el
reglamento interno del Instituto, por las faltas administrativas del personal.

28 Mantener actualizada la plantilla y némina del personal del Instituto.

29 Actualizar programas de capacitacion y mantener capacitado al personal no
docente del Instituto.

30 Plantear a la H. Junta Directiva los nombramientos de los Directores,
Subdirectores, Jefes de division y Jefes de departamento.

31 Sugerencia para la actualizaciéon de los reglamentos y las condiciones
generales de trabajo del Instituto, asi como la expedicion de los manuales
gue lo sustenten.

32 Rendir en las sesiones ordinarias de la H. Junta Directiva los informes sobre
las actividades de Instituto, el ejercicio del presupuesto y los estados
financieros.

33 Gestionar los recursos por el Estado y la Federacion, ante las instancias
correspondientes.

34 Administrar y ampliar el patrimonio del Instituto.

35 Ejecutar y comprobar los ingresos propios del Instituto, conforme a las
normas y procedimientos dictados por la H. Junta Directiva.

36 Aprobar la documentacion justificada del gasto del ejercicio del Instituto y
remitirla a las instancias correspondientes.
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37 Decretar y vigilar el envio de estados financieros del Instituto y remitirlos a
las instancias correspondientes.

38 Gestionar el financiamiento alterno para realizacion de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnolégico del Instituto.

39 Aprobar y controlar el desarrollo del programa de mantenimiento vy
adquisiciones del Instituto.

40 Decretar las compras a través del subsidio federal y estatal, asi como la
captacion de derechos y los ingresos propios del Instituto.

41 Proponer a la H. Junta Directiva la declaratoria de registro y control de altas,
bajas y transferencias de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio del
Instituto.

42 De igual manera se proponen los integrantes del comité de adquisiciones
del Instituto.

43 Vigilar de manera detallada el apoyo asistencial hacia el personal y los
alumnos del Instituto para asegurar que sea proporcionado de
consentimiento con las normas y los lineamientos establecidos.

44 Dirigir la difusion entre los (as) alumnos (as) las convocatorias para el
otorgamiento de becas econdmicas y becas en especie, asi como las
disposiciones a las que se sujetaran los aspirantes al Instituto.

45 Determinar y realizar las acciones de mejora de acuerdo a las necesidades
en materia de calidad del Instituto.

46 Participar en la evaluacién y verificacion de las acciones de correccion de
inconformidades encontradas en el Instituto.

47 Realizar el desarrollo de los programas e indicadores institucionales para
ver el cumplimiento de los mismos y detectar las areas de oportunidad.

48 Contribuir al logro de los objetivos de Calidad del Instituto.

49 Promover la toma de conciencia de los requisitos ambientales en todos los
niveles del Instituto Tecnolégico Superior de Cuidad Serdan.
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50

Difundir y representar los trabajos realizados del sistema de gestidon
ambiental en los diversos foros internos y externos del Instituto Tecnologico
Superior de Cuidad Serdan; y

51

Proveer los recursos economicos y materiales para la implementacion,
mantenimiento y aseguramiento de un sistema de gestion de calidad.

52

Promover en el Instituto la conciencia de calidad y mejora continua en el
servicio educativo.

53

Dirigir las actividades necesarias para el Sistema Integral de Gestion de
Calidad y el Sistema de Gestion de Igualdad de Género.

54

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

55

Las demas que confiera el Decreto de Creacion, la H. Junta Directiva y la
demés normatividad aplicable.
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Direccion NIVEL DE . .,
PUESTO Académica ESTRUCTURA Direccion
DIRECCION Direcci6on Académica
JEFE INMEDIATO Direccién General

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear, dirigir y administrar las actividades académicas y de
1 investigacion del organismo, con el propésito de ofrecer servicios | 100%
educativos de calidad.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

Conocimiento en administracion

general, ciencias de la
educacion tecnoldgica
industrial, sistemas de
educacion superior,

investigacién, politica productiva.

Auto-confianza (conciencia de uno
mismo).

Capacidad de Planificacion y de
Organizacion.

Sentido de responsabilidad.

Desarrollo  estratégico de los
recursos humanos.

Toma de decisiones.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Resolucién de problemas.

Madurez de criterio

Edicion y redaccion de informes.

Habilidad para resolver situaciones
conflictivas.

Comunicacion.

Capacidad para dirigir y controlar al
personal.

Direccion de equipos de trabajo.

Capacidad en la toma de

decisiones.

Iniciativa y dinamismo.

Orientacioén a resultados

d ; - - N
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10 Conocimiento de la alineacion 10 Facilidad de expresion oral vy
normativa. escrita.
. Disposicion para establecer buenas
11 Liderazgo. 11 P P

relaciones.

Manejo de los programas de

12 software. 12 | Animo de apoyo y colaboracion.
13 Orientacion al cliente interno y 13 | Integridad.

externo.
14 Andlisis y procesamiento de

informacion

15 Colaboracion.

16 Negociacion.

17 | Negociacion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Fomentar, administrar y vigilar el desarrollo de las actividades académicas y
de investigacion dentro de la competencia de la direccion académica en el
instituto

2 Sugerir al Director General, la reglamentacion escolar, divulgarla y
supervisar su cumplimiento.
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3 Comunicar sobre los lineamientos a que deben de someterse las actividades
de docencia e investigacion que se realizan a las areas correspondientes.

4 Citar a los docentes e investigadores del Instituto a reuniones de academia
para plantear modificaciones a los planes y/o programas de estudio.

5 Disefiar o sugerir a la Direccion General, para su contratacion, los perfiles
del personal académico, de investigacion, administrativo y de apoyo para las
areas a cargo de la direccion académica.

6 Participar en la seleccidn y contratacion del personal necesario para el area
académica.

7 Plantear a la Direccion General los programas de actualizacion y superacion
académica, vigilando su cumplimiento en el Instituto.

8 Impulsar al personal académico y de investigacion para participar en los
programas de estimulos y les sean otorgados en base a un desempefio
sobresaliente o por aportaciones académicas importantes.

9 Impulsar el desarrollo de proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico,
transferencia de tecnologia, la cultura de la propiedad intelectual en
coordinacion con las areas aplicables del Instituto.

10 Recomendar al Director General, la celebraciéon de convenios con el fin de
que el Instituto logre desarrollar los programas académicos.

11 Corroborar en las reuniones que la Direccién General convoque para tratar,
verificar, analizar y tratar planes y actividades relacionadas con la docencia
y la investigacion del instituto.

12 Proponer y dirigir los mecanismos para el desarrollo de investigacion
aplicada, cientifica y tecnolégica aplicable a los programas académicos,
para mejorar la competitividad aplicable a los diferentes sectores.

13 Fomentar y vigilar el desarrollo de las actividades académicas, de
investigacion y posgrados encomendadas a la Direccion a su cargo.

14 Realizar las propuestas necesarias para la ampliacion y mejoramiento de
espacios fisicos, asi como de los servicios educativos que se ofrecen en el
Instituto, y someterlos a consideracion de la Direccion General para su
aprobacion, en funcioén del crecimiento de la demanda.
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15 Organizar con el Departamento de Servicios Escolares, la integracion de un
sistema eficiente que ampare los estudios realizados en el Instituto eficaz y
econdmico para el registro de evaluaciones y el respectivo registro de
evaluacion.

16 Coordinarse con la Direccion de Vinculacion y Extension, para el
establecimiento de estudios de educacion continua en el instituto.

17 Coordinarse con la Subdireccion de Extension para ofrecer servicios a los
diferentes sectores privado o publico dentro de las areas de desarrollo de
las carreras ofertadas.

18 Realizar los tramites necesarios ante las instancias correspondientes para
lograr la titulaciébn de los egresados del Instituto, con el apoyo de la
Subdireccion Académica, el Departamento de Servicios Escolares y
Departamentos a su cargo.

19 Supervisar los mecanismos para el desarrollo y consolidacion de cuerpos
académicos, asi como de las lineas de generacion y aplicacion de
innovacion en el conocimiento.

20 Organizar el proceso de Seleccion de los Alumnos de Nuevo Ingreso con la
colaboracion del Departamento de Desarrollo Académico y el Departamento
de Servicios Escolares.

21 Dirigir y supervisar la atencion de los asuntos escolares y de apoyo a los
estudiantes.

22 Dirigir el desarrollo e innovacién de proyectos de investigacion educativa,
cientifica, tecnoldgica, para la contribucion del desarrollo regional.

23 Dirigir la participacion del profesorado en los programas de perfiles deseables
para impulsar las actividades de docencia, vinculacion, extension y gestion
académica.

24 Plantear y dirigir la evaluacién y acreditacién de los programas educativos del
instituto.

25 Supervisar el modelo educativo aplicable y de la educacién dual en el Instituto.
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26

Supervisar las actividades administrativas del area académica, otorgar el visto
bueno y dar seguimiento de las mismas, como son:

e Programas de trabajo anuales, programas operativos anuales.
e Solicitudes, comprobaciones y correspondencia aplicable.

e Visitas a empresas o practicas de las diferentes carreras.

¢ Revision de los horarios semestrales y de verano.

e Revisar y proponer las actividades de apoyo a la docencia y de investigacion
a direccién general para su visto bueno y ejecucion.

e Las asignadas por la direccion general y la normatividad aplicable del
TecNM

27

Coordinar y llevar a cabo la ceremonia de graduacion.

28

Coordinar y llevar a cabo la reunion de padres de familia.

29

Coordinar y ejecutar el Programa interinstitucional para el fortalecimiento de la
investigacion y el posgrado.

30

Asistir a las reuniones mensuales de las diferentes academias con el propdsito
de participar en los aspectos académicos, de investigacién y seguimiento del
alumnado.

31

Citar a los docentes e investigadores del Instituto a reuniones para plantear
modificaciones a los planes y/o programas de estudio.

32

Asistir a las reuniones convocadas aplicables a la direccion académica por el
TecNM, DITD, SEP del Estado.

33

Asistir y atender a las diferentes actividades convocadas por la direccion
general y por otras areas del Instituto.

34

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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35 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Subdireccién NIVEL DE . .,
PUESTO Académica ESTRUCTURA Subdireccion
DIRECCION Subdireccion Académica
JEFE INMEDIATO Direccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Organizar y controlar el desarrollo de los programas y actividades
1 académicas para la imparticion de los estudios profesionales. | 100%
Ejecutar las medidas que sean necesarias para su cumplimiento.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
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Haberse distinguido en la
1 docgnqa, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
4 Iniciativa y dinamismo. 4 Cap.a.mdad en la  toma de
decisiones.
5 Colaboracion. 5 Habl!ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
6 Orientacion al cliente interno 'y 6 | Facilidad de expresién oral escrita.
externo.
5 Negociacion. . Dlsp95|C|on para establecer
relaciones.
8 Comunicacion. 8 | Espiritu de apoyo y colaboracién.
9 Capac.ldad_ ,de planificacién y de 9 | ser proactivo.
Organizacion.
10 Innovacion. 10 | Integridad.
11 Perseverancia.
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12

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

13

Trabajo en equipo

14

Manejo de los programas de
software.

15

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Coordinar el desarrollo de los programas académicos para lograr la correcta
aplicacién de los estudios profesionales en el Instituto.

Sugerir al superior jerarquico los lineamientos necesarios para el debido
cumplimiento del desarrollo de los planes y programas de estudio del
Instituto.

Difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse
las actividades académicas y de investigacion del instituto.

Vigilar que se cumplan con los lineamientos académicos en materia de
practicas curriculares en el Instituto.

Determinar, del &area adscrita a su subdireccion, las necesidades de
recursos humanos, materiales y financieros, para que se consideren en el
Programa Anual de requerimientos del Instituto.

Reportar a la Direccion Académica el cumplimiento de los planes y
programas de estudio del Instituto en base a una evaluacion previa.
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7 Definir en coordinacion con las demas areas administrativas los perfiles del
personal académico necesario para la imparticion de las carreras que oferta
el Instituto y velar porque el personal contratado cumpla con dicho perfil.

8 Elaborar en compafiia de la direccibn académica los programas de
capacitacion, actualizacion y superacion del personal académico del
instituto, vigilando su cumplimiento.

9 Participar en las reuniones a que convoque la Direccion General, para
discutir, revisar, analizar y tratar planes y actividades educativas y de
investigacion.

10 Participar en las reuniones del Organo de Gobierno por peticion de la
Direccion General, para atender planes y actividades relacionadas con la
docencia.

11 Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y
mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos del Instituto,
en funcion del crecimiento de la demanda, y de conformidad con la
disponibilidad presupuestal.

12 Colaborar en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, por medio de
la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos.

13 Mantener mecanismos de coordinacion con la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion para la implantacién de estudios de educacion continua.

14 Presentar a la Direccibn Académica medidas que logren solventar las
funciones académicas de cada una de las especialidades que se imparten
en el Instituto, y en su caso aplicarlas.

15 Supervisar las actividades para el apoyo a la titulacion, desarrollo curricular
y atencién a los alumnos de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

16 Convocar al personal académico del Instituto a reuniones de academia para
presentarles las carreras profesionales, planes y programas de estudio que
resulten necesarios, asi como las modificaciones de los mismos

17 Estructurar y programar con el apoyo de los departamentos académicos y
del Departamento de Servicios Escolares, los horarios de clases, fechas de
examenes en sus diferentes modalidades, a fin de hacerlos del
conocimiento oportuno de los alumnos y profesores.
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18 Planear y coordinar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso.

19 Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion del
Instituto.

20 Supervisar y dirigir la aplicacion de los programas y planes de estudio de las
carreras que se impartan en el Instituto de acuerdo con las con las normas y
lineamientos establecidos.

21 Organizar y supervisar en apoyo de las areas administrativas competentes,
las actividades para la titulacion de los egresados del Instituto.

22 Supervisar el desarrollo de los programas de superacion y actualizacion del
personal docente que se realicen en el Instituto de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

23 Supervisar las acciones respectivas a la evaluacion docente, asi como el
Programa de Estimulos al Desempefio Docente.

24 Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas planeadas en el
calendario escolar.

25 Dirigir y supervisar el correcto proceso de ingreso a la Educacion Superior
Tecnoldgica en el instituto (Examen de Admision) y realizar las acciones
necesarias para mejorar el nivel de ingreso

26 Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion y
proponer las medidas que mejoren su operacién en base a resultados.

27 Informar a la Direccion Académica el funcionamiento de la Subdireccién el
funcionamiento en los términos y plazos establecidos.

28 Realizar los planes y proyectos de trabajo, dictAmenes, informes y opiniones
gue les sean solicitados por la Direccién Académica.

29 Dirigir y supervisar que se lleven a cabo las actividades de los programas
anuales de la Subdireccion a su cargo y de las unidades administrativas que
la integran.

30 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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31 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Division de .,
PUESTO Ingenieria NIVEL DE Division de

L . ESTRUCTURA Carrera
Mecanica

DIRECCION Direccion Académica

JEFE INMEDIATO Subdireccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar académica y administrativamente, la aplicacion de planes
y programas de estudio de la carrera de INGENIERIA MECANICA .
gue se imparten en el Instituto, logrando que el alumnado obtenga 100%

competencias profesionales para su mejor integracioén en el campo
laboral.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 docencia, investigacion Y1 4 Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estratégico. 3 | personal.
Capacidad en la toma de
4 Iniciativa y dinamismao. 4 | decisiones.
Habilidad para resolver situaciones
5 Colaboracion. 5 conflictivas.
6 Negociacion. 6 Facilidad de expresion oral escrita.
Disposicion para establecer
7 Comunicacion. 7 | relaciones.
g | Capacidad de planificacion y de | | Espiritu de apoyo y colaboracién.
Organizacion.
9 Innovacion. 9 Ser proactivo.
10 Perseverancia. 10 Madurez de criterio.
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11 Desarrollo estratégico de los 11 Honestidad.
recursos humanos.

12 Trabajo en equipo. 12 Integridad

13 Manejo de los programas de
software.
Cuidado y preservacion del

14 : '
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Elaborar en relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

2 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion del Subdireccion Académica.

3 Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del
material bibliografico, hemerografico y software especializado.

4 Participar en la elaboracibn de propuestas para la ampliacion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

5 Coordinar con docentes y laboratoristas, las propuestas de material y equipo
necesario para el desarrollo de practicas de taller y laboratorio.

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

7 Participar en la definicion de los perfiles y seleccion del personal académico
del area de su competencia.
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8 Planear y dirigir la capacitacion y el reclutamiento del personal docente de la
carrera de Ingenieria Mecénica.

9 Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria Mecéanica del Instituto.

10 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcion a los alumnos vy llevar el
seguimiento del control académico—administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal del alumno.

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

12 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de las carreras, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

13 Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de
Ingenieria Mecéanica y presentarlo para el visto bueno a Subdireccion
Académica.

14 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias Yy
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

15 Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a
reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la
carrera a su cargo.

16 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria Mecéanica del Instituto.

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

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

19 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera de Ingenieria Mecanica y presentarlas a Subdireccion Académica.
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20 Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y
documentacion que le sean requeridas por instancias superiores.

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

22 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

23 Fungir como miembro del Comité Académico.

24 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
posgrados de Ingenieria Mecénica.

25 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Posgrado respectivo.

26 Someter a consideracion de la Subdireccion Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencion y llevar su
seguimiento.

27 Proponer a la Subdireccion Académica, programas de formacion vy
actualizacion académica de la carrera de Ingenieria Mecénica.

28 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagdégico a docentes y alumnos de la carrera de
Ingenieria Mecénica.

29 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

30 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccién Académica.

31 Establecer, en coordinacién con la Subdireccion Académica, los horarios de
clase y fechas de examenes de la carrera de Ingenieria Mecanica.

32 Informar a la Subdireccibn Académica del desempefio profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria Mecanica.

33 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacién con el area de
titulacion.
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34 Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo.

35 Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la
investigacion tecnologica relacionada con la carrera de Ingenieria Mecéanica.

36 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la carrera de
Ingenieria Mecénica y presentar los resultados a Subdireccién Académica,
para su difusién.

37 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de
Ingenieria Mecénica.

38 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

39 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

40 Desatrrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia.

41 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

42 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Division de
o, NIVEL DE Division de
PUESTO Ingenieria ESTRUCTURA Carrera
Industrial
DIRECCION Direccion Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear, coordinar, desarrollar, controlar y evaluar actividades en
1 relacién a la docencia, investigacion y vinculacion en relaciéon a la

o : 100%
carrera de Ingenieria Industrial, de acuerdo con las normas y
lineamientos vigentes.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse  distinguido en la
1 docgnlea, L |nvest|gac.|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion 0 divulgacion
cientifica.
2 | Liderazgo. 2 | Capacidad de andlisis y sintesis.
3 | Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar
al personal.
o : : [ I
4 | Iniciativa y dinamismo. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
5 | Colaboracién. 5 Habl!ld?.d para resolver situaciones
conflictivas.
6 | Negociacion. 6 | Facilidad de expresion oral escrita.
7 | cComunicacién. 5 Dlspgsmlon para establecer
relaciones.
[ lanificacion . .
8 Capac_ldaq,de planificacion 'y de 8 | Espiritu de apoyo y colaboracion.
Organizacion.
9 | Innovacion. 9 | Ser proactivo.
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10

Perseverancia. 10 | Madurez de criterio.

11

Desarrollo estratégico de los

11 | Honestidad.
recursos humanos.

12

Trabajo en equipo 12 | Integridad

13

Manejo de Ilos programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del medio
ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion de la Subdireccion
Académica.

Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del
material bibliografico, hemerogréfico y software especializado.

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion vy
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Coordinar con docentes y laboratoristas, las propuestas de material y equipo
necesario para el desarrollo de préacticas de taller y laboratorio.
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6 Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en
lo referente al desempefio de su puesto.

7 Participar en la definicién de los perfiles y seleccion del personal académico
del area de su competencia.

8 Planear y dirigir la capacitacion y el reclutamiento del personal docente de la
carrera de Ingenieria Industrial.

9 Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria Industrial.

10 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcién a los alumnos y llevar el
seguimiento del control académico — administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal del alumno.

11 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de las carreras, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

12 Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de
Ingenieria Industrial y presentarlo para el visto bueno al Subdireccion
Académica.

13 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias Yy
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

14 Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a
reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la
carrera a su cargo.

15 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria Industrial.

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

17 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la

coordinacion a su cargo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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18 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera de Ingenieria Industrial y presentarlas a Subdireccion Académica.

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

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

21 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

22 Fungir como miembro del Comité Académico.

23 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
postgrados de Ingenieria Industrial.

24 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Postgrado respectivo.

25 Someter a consideracién de la Subdireccibn Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencion y llevar su
seguimiento.

26 Proponer a la Subdireccion Académica, programas de formacion y
actualizacion académica de la carrera de Ingenieria Industrial.

27 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagoégico a docentes y alumnos de la carrera de
Ingenieria Industrial.

28 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

29 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccién Académica.

30 Establecer, en coordinacidon con la Subdireccién Académica, los horarios de
clase y fechas de examenes de la carrera de Ingenieria Industrial.

31 Informar a la Subdireccién Académica del desempefio profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria Industrial.
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32 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacién con el area de
titulacion.

33 Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo.

34 Participar en la elaboracibn de propuestas de convenios para la
investigacion tecnoldgica relacionada con la carrera de Ingenieria Industrial.

35 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la carrera de
Ingenieria Industrial y presentar los resultados a Subdireccion Académica,
para su difusién.

36 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de
Ingenieria Industrial.

37 En coordinacion de docentes y laboratoristas, proponer el material y equipo
necesario para el desarrollo de “practicas de laboratorio.

38 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

39 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

40 Coordinar y supervisar la asesoria de alumnos en el proceso académico de
Residencia Profesional, en apoyo al Departamento de Gestidén Tecnoldgica.

41 Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia.

42 Emitir opinidon sobre proyectos institucionales de vinculacion el sector
productivo de bienes y servicios.

43 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.




f;‘:\% CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001
Sk % 4 Manual de Organizacioén Elaboraciéon: Febrero 2016
'.; r‘@); % TECNOLOGICO del Instituto Tecnolégico Actualizacion: Marzo 2018
8 ON_AF A Superior de Ciudad Numero de Revision 1
o oi,/s DE CIUDAD SERDAN :
A ‘j Serdan ITSCS
44 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Division de
o, NIVEL DE Division de
PUESTO Ingenieria ESTRUCTURA Carrera
Informatica
DIRECCION Direccion Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar académica y administrativamente, la aplicacion de planes
y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Informatica que
1 se imparten en el Instituto, logrando que el alumnado obtenga | 100%

competencias profesionales para su mejor integracion en el campo
laboral.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
docgnqa, L, |nvest|gaF:|on ”y Sentido de responsabilidad.
1 administracion o  divulgacion | 1
cientifica.
2 Liderazgo. 2 Capacidad de andlisis y sintesis.
. — . —— ar al
Pensamiento estratégico. Capacidad para dirigir y controlar a
3 3 | personal.
N . . Capacidad en la toma de
Iniciativa y dinamismo. -
4 4 | decisiones.
L, Habilidad para resolver situaciones
Colaboracion. .
S S | conflictivas.
6 Negociacion. 6 Facilidad de expresion oral escrita.
o Disposicién para establecer
Comunicacion. .
7 7 | relaciones.

Capacidad de planificacion y de Espiritu de apoyo y colaboracion.

8 | Organizacion. 8
9 Innovacioén. 9 Ser proactivo.
10 Perseverancia. 10 Madurez de criterio.

Desarrollo estratégico de los

Honestidad.
11 recursos humanos. 11
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12 Trabajo en equipo. 12 Integridad
Manejo de los programas de

13 | software.
Cuidado y preservacion del

14 | medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Elaborar en relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

2 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion del Subdirector Académico

3 Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del
material bibliogréafico, hemerogréafico y software especializado.

4 Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

5 Coordinar con docentes y laboratoristas, las propuestas de material y equipo
necesario para el desarrollo de practicas de taller y laboratorio.

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

7 Participar en la definicién de los perfiles y seleccién del personal académico
del area de su competencia.

8 Planear y dirigir la capacitacion y el reclutamiento del personal docente de la
carrera de Ingenieria Informatica.

9 Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria Informatica del Instituto.
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10 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcién a los alumnos y llevar el
seguimiento del control académico — administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal del alumno.

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

12 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de las carreras, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

13 Elaborar en coordinacién con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de
Ingenieria Informatica y presentarlo para el visto bueno a Subdireccion
Académica.

14 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

15 Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a
reducir los indices de reprobacion y desercidn que se presenten en la
carrera a su cargo.

16 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria Informatica del Instituto.

17 | Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionas
con el desempefio de su puesto.

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

19 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera de Ingenieria Informética y presentarlas a Subdireccién Académica.

20 Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion gque le sean requeridas por instancias superiores.

21 Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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22 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

23 Fungir como miembro del Comité Académico.

24 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
posgrados de Ingenieria Informatica.

25 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Posgrado respectivo.

26 Someter a consideracién de la Subdireccibn Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencion y llevar su
seguimiento.

27 Proponer a la Subdireccibn Académica, programas de formacién y
actualizacion académica de la carrera de Ingenieria Informatica.

28 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y alumnos de la carrera de
Ingenieria Informatica.

29 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

30 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccion Académica.

31 Establecer, en coordinacion con la Subdireccion Académica, los horarios de
clase y fechas de examenes de la carrera de Ingenieria Informatica.

32 Informar a la Subdireccién Académica del desempefo profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria Informatica.

33 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacién con el area de
titulacion.

34 Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo.

35 Participar en la elaboracibn de propuestas de convenios para la
investigacion tecnologica relacionada con la carrera de Ingenieria
Informatica.
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36 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la carrera de IINF y
presentar los resultados a Subdireccion Académica, para su difusion.

37 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de
Ingenieria Informatica.

38 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

39 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

40 Desatrrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia.

41 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

42 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Division de
Alimentarias
DIRECCION Direccién Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccion Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar académica y administrativamente la aplicacion de planes
1 y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias que se imparte en el Instituto de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por la SEP y el TecNM.

80%

Resguardar y asegurar el quipo, herramienta y maquinaria a cargo
2 de los talleres y laboratorios adscritos a la division de IIAL del | 20%
Instituto, asi como garantizar la seguridad de los usuarios.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 docencia, investigacion vy 1 Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estratégico. 3 personal.
Capacidad en la toma de
4 Iniciativa y dinamismao. 4 decisiones.
Habilidad para resolver situaciones
5 Colaboracion. 5 conflictivas.
6 Negociacion. 6 Facilidad de expresion oral escrita.
Disposicion para establecer
7 Comunicacion. 7 relaciones.
g | Capacidad de planificacion y | o | Espiritu de apoyo y colaboracién.
de Organizacion.
9 Innovacion. 9 Ser proactivo.
10 Perseverancia. 10 Honestidad.
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11

Desarrollo estratégico de los

11 Madurez de criterio.
recursos humanos.

12

Trabajo en equipo. 1o | Integridad.

13

Manejo de los programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas con la
ingenieria en Industrias alimentarias que se imparte en el Instituto.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion de la Subdireccién
Académica.

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

Participar en la definicion de los perfiles y seleccion del personal académico
del area de su competencia.

Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria en Industrias Alimentarias del Instituto Tecnoldgico.
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7 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcién a los alumnos y llevar el
seguimiento del control académico — administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal de alumno.

8 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de la carrera, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

9 Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de
Ingenieria en Industrias Alimentarias del Instituto Tecnoldgico y presentarlo
para el visto bueno al Subdirector Académico.

10 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

11 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias del Instituto
Tecnologico.

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

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

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

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

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

17 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

18 Fungir como miembro del Comité Académico.

19 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
posgrados de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
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20 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Posgrado respectivo.

21 Someter a consideracion de la Subdireccion Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencién y llevar su
seguimiento.

22 Proponer a la Subdireccibn Académica, programas de formacién y
actualizacion académica en la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias.

23 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagogico a docentes y alumnos la carrera de
Ingenieria en Industrias Alimentarias.

24 Coordinar y llevar a cabo la atencion de alumnos relacionada con cargas,
procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

25 Apoyar a la subdireccion de Posgrado e Investigacion a coordinar los
proyectos de investigacion educativa y tecnolégica en las areas que le
competen.

26 Desarrollar y brindar una cartera de servicios al sector productivo en las
areas de competencia ofertadas por el instituto.

27 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

28 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccién Académica.

29 Establecer, en coordinacion con la Subdireccién Académica, los horarios de
clase y fechas de examenes de la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias.

30 Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica
y tecnologica en la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias,
relacionados con la vinculacion del Instituto con el sector productivo de
bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

31 Informar a la Subdirecciébn Académica del desempefio profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
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32 Resguardar y asegurar el equipo, herramienta y maquinaria a cargo de los
talleres y laboratorios adscritos a la division de Ingenieria en Industrias
Alimentarias del Instituto.

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

34 Elaborar las requisiciones necesarias para el funcionamiento de laboratorios
a cargo en materia de seguridad y realizacion de practicas académicas, de
investigacion y servicios externos.

35 Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos y materiales
utilizados en talleres y laboratorios, asi como equipo de proteccion
necesario.

36 Apoyar a los (as) miembros del comité Seguridad y Salud en el trabajo para
identificar oportunidades de mejora.

37 Planear y supervisar que se cumplan las actividades de docencia,
investigacion y vinculacion correspondientes a la carrera de Ingenieria en
Industrias Alimentarias, que se imparte en el Instituto.

38 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacién, en coordinacién con el area de
titulacion.

39 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

40 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

41 Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le confiere expresamente las disposiciones
legales vy el titular.

42 Llevar a cabo las actividades para el apoyo a la titulacién, desarrollo
curricular y atencion a los alumnos de la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.
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43 Elaboracién del informe del funcionamiento de la division y de las areas
adscritas a su cargo, para las sesiones de la Junta Directiva.

44 | Aplicar la estructura organica autorizada para la division y los
procedimientos establecidos.

45 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

46 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.




J0 3y, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ " TECNOLOGICO

\0/; DE CIUDAD SERDAN

°
v
2
Y%

Division de
puEsTO | I | e | e
Empresarial
DIRECCION Direccién Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccion Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar académica y administrativamente, la aplicacion de planes
y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Gestion
Empresarial que se imparten en el Instituto, logrando que el
alumnado obtenga competencias profesionales para su mejor
integracion en el campo laboral.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on .,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
L . : [ I
4 Iniciativa y dinamismao. 4 Capa.mdad en a toma de
decisiones.
5 Colaboracion. 5 Habl!ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
6 Negociacion. 6 | Facilidad de expresion oral escrita.
7 Comunicacion. . Dlspgsmlon para establecer
relaciones.
[ lanificacion . .
8 Capac.ldao! 'de planificacion y de 8 | Espiritu de apoyo y colaboracion.
Organizacion.
9 Innovacion. 9 | Ser proactivo.
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Perseverancia. 10 | Madurez de criterio.

11

Desarrollo estratégico de los

11 | Honestidad.
recursos humanos.

12

Trabajo en equipo. 12 | Integridad

13

Manejo de los programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar en relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion del Subdireccion Académica.

Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del
material bibliografico, hemerografico y software especializado.

Participar en la elaboracibn de propuestas para la ampliacion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Coordinar con docentes y laboratoristas, las propuestas de material y equipo
necesario para el desarrollo de practicas de taller y laboratorio.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en
lo referente al desempefio de su puesto.
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7 Participar en la definicién de los perfiles y seleccion del personal académico
del area de su competencia.

8 Planear y dirigir la capacitacion y el reclutamiento del personal docente de la
carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial.

9 Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria en Gestion Empresarial del Instituto.

10 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcién a los alumnos y llevar el
seguimiento del control académico—administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal del alumno.

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

12 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de las carreras, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

13 Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de
Ingenieria en Gestion Empresarial y presentarlo para el visto bueno a
Subdireccion Académica.

14 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias Yy
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

15 Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a
reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la
carrera a su cargo.

16 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial.

17 Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionas
con el desempefo de su puesto.

18 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la

coordinacion a su cargo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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19 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial y presentarlas a Subdireccion
Académica.

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

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

22 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

23 Fungir como miembro del Comité Académico.

24 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
posgrados de Ingenieria en Gestiobn Empresarial.

25 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Posgrado respectivo.

26 Someter a consideracion de la Subdireccion Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencién y llevar su
seguimiento.

27 Proponer a la Subdireccion Académica, programas de formacién vy
actualizacion académica de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial.

28 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y alumnos de la carrera de
Ingenieria en Gestiébn Empresarial.

29 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

30 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccion Académica.

31 Establecer, en coordinacion con la Subdireccion Académica, los horarios de
clase y fechas de examenes de la carrera de Ingenieria en Gestidn
Empresarial.

32 Informar a la Subdireccion Académica del desempefio profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial.
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33 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacién con el area de
titulacion.

34 Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo.

35 Participar en la elaboracibn de propuestas de convenios para la
investigacion tecnologica relacionada con la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial.

36 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la carrera de
Ingenieria en Gestidbn Empresarial y presentar los resultados a Subdireccién
Académica, para su difusion.

37 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de
Ingenieria en Gestion Empresarial.

38 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

39 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

40 Coordinar y supervisar la asesoria de alumnos en el proceso académico de
Residencia Profesional, en apoyo al Departamento de Gestion Tecnoldgica.

41 Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su
competencia.

42 Emitir opinién sobre proyectos institucionales de vinculacion el sector
productivo de bienes y servicios.

43 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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44 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Division de
Ingenieria en o
., NIVEL DE Division de
PUESTO Innovacion ESTRUCTURA Carrera
Agricola
Sustentable
DIRECCION Direcci6on Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar académica y administrativamente, la aplicacién de planes
y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Innovacion
1 Agricola Sustentable que se imparten en el Instituto, logrando que el | 100%
alumnado obtenga competencias profesionales para su mejor
integracion en el campo laboral.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 docencia, investigacion vy 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacién
cientifica.
> Liderazgo. > Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estratégico. 3 personal.
Capacidad en la toma de
4 Iniciativa y dinamismao. 4 decisiones.
Habilidad para resolver situaciones
5 Colaboracion. 5 conflictivas.
6 Negociacion. 6 Facilidad de expresion oral escrita.
Disposicion para establecer
7 Comunicacion. 7 relaciones.
g | Capacidad de planificacion y | o | Espiritu de apoyo y colaboracién.
de Organizacion.
9 Innovacion. 9 Ser proactivo.
10 Perseverancia. 10 Madurez de criterio.
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11

Desarrollo estratégico de los 11 Honestidad.
recursos humanos.

12

Trabajo en equipo.

13

Manejo de los programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar en relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de la Subdireccion Académica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion del Subdireccién Académica.

Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del
material bibliogréafico, hemerografico y software especializado.

Participar en la elaboracibn de propuestas para la ampliacion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Coordinar con docentes y laboratoristas, las propuestas de material y equipo
necesario para el desarrollo de practicas de taller y laboratorio.

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

Participar en la definicion de los perfiles y seleccion del personal académico
del area de su competencia.
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8 Planear y dirigir la capacitacion y el reclutamiento del personal docente de la
carrera de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

9 Auxiliar en el control administrativo del personal docente de la carrera de
Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable del Instituto.

10 Asignar carga curricular en el periodo de inscripcion a los alumnos y llevar el
seguimiento del control académico—administrativo correspondiente para
integrarlo en el expediente personal del alumno.

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

12 Facilitar la coordinacion en las asesorias grupales e individuales a los
alumnos de las carreras, mismas que se relacionen con los procesos
académico — administrativos.

13 Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, el
calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera de IIAS y
presentarlo para el visto bueno a Subdireccion Académica.

14 Elaborar el calendario de las reuniones de academia ordinarias y
extraordinarias del area de su competencia y convocarlas a su realizacion,
previa autorizacion de la Subdireccion Académica.

15 Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a
reducir los indices de reprobacion y desercidbn que se presenten en la
carrera a su cargo.

16 Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio
de la carrera de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

17 | Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionas
con el desempefio de su puesto.

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

19 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable y presentarlas a
Subdireccion Académica.
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20 Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y
documentacion que le sean requeridas por instancias superiores.

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

22 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Subdirector Académico.

23 Fungir como miembro del Comité Académico.

24 Organizar las actividades académicas para la imparticion de la licenciatura o
posgrados de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

25 Difundir entre docentes y alumnos el plan de estudios de la licenciatura o
Posgrado respectivo.

26 Someter a consideracion de la Subdireccion Académica, los asuntos
académico-administrativos que requieran de su intervencién y llevar su
seguimiento.

27 Proponer a la Subdireccion Académica, programas de formacion vy
actualizacion académica de la carrera de Ingenieria en Innovacion Agricola
Sustentable.

28 Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacion para
brindar apoyo didactico y pedagoégico a docentes y alumnos de la carrera de
[ISA.

29 Detectar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

30 Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Difusion y
Comunicacion Social, los eventos a realizar por el Departamento, previa
autorizacion de la Subdireccion Académica.

31 Establecer, en coordinacion con la Subdireccién Académica, los horarios de
clase y fechas de exdmenes de la carrera de Ingenieria en Innovacion
Agricola Sustentable.

32 Informar a la Subdireccién Académica del desempefio profesional de los
académicos de la carrera de Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.
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33 Fomentar la titulacion de los alumnos, impulsando la definicion de
seminarios, temas y proyectos de titulacion, en coordinacién con el area de
titulacion.

34 Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio
académico, para fortalecer el programa académico a su cargo.

35 Participar en la elaboracibn de propuestas de convenios para la
investigacion tecnologica relacionada con la carrera de Ingenieria en
Innovacion Agricola Sustentable.

36 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la carrera de
Ingenieria en Innovacidén Agricola Sustentable y presentar los resultados a
Subdireccion Académica, para su difusion.

37 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de
Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

38 Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de
calidad de los servicios educativos proporcionados a los alumnos, a fin de
gue el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

39 Llevar el control de los asuntos académico-administrativos del area de su
competencia y mantener informado de los mismos a la Subdireccion
Académica.

40 Coordinar y supervisar la asesoria de alumnos en el proceso académico de
Residencia Profesional, en apoyo al Departamento de Gestién Tecnoldgica.

41 Desarrollar con toda probidad las demés funciones inherentes al area de su
competencia.

42 Emitir opinién sobre proyectos institucionales de vinculacion el sector
productivo de bienes y servicios.

43 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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44 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
NIVEL DE
PUESTO Desarrolllo ESTRUCTURA Departamento
Académico
DIRECCION Direccion Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Realizar funciones orientadas al desarrollo académico del
organismo, que faciliten el cumplimiento de los objetivos y
atribuciones encomendadas al Instituto, coordinando de igual forma 100%
la aplicacién de planes y programas de estudio de las carreras que
se imparten en el Instituto, la atencion a la comunidad estudiantil,
asi como el apoyo a la titulacion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L |nvest|gaF:|on .,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 Organizacion.

11 | Buen trato y atencion al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ; .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Facilitar el cumplimiento de los objetivos y atribuciones encomendadas al
Instituto, llevando a cabo funciones orientadas al desarrollo académico del
organismo.

2 Identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros
del Departamento para que se consideren en el programa anual de
requerimientos del Instituto.

3 Presentar a consideraciéon de la Subdireccion Académica, el Programa
Operativo Anual de su unidad organica y su anteproyecto de presupuesto de
egresos.
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4 Presentar y entregar reportes periodicos de las actividades desarrolladas en
el departamento a Subdireccion Académica.

5 Administrar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

6 Integrar la documentacion requerida y realizar los tramites correspondientes
para el registro de las carreras que se imparten en el Instituto ante la
Direccion General de Profesiones.

7 Integrar la documentacién requerida y realizar los tramites correspondientes
para el registro de los formatos que se expiden a los egresados del Instituto
ante la Direccion General de Profesiones para el tramite de titulo y cédula
profesional.

8 Recibir, revisar y controlar la documentacion requerida para la integracion
de los expedientes de los aspirantes a titulacién, y tramitarlos una vez
concluido el proceso.

9 Planear y coordinar las actividades para el apoyo a la titulacion de los
egresados del instituto y atencién a los alumnos de conformidad con las
normas y lineamientos emitidos por la SEP.

10 Acudir a las reuniones de academia a que convoquen las coordinaciones
académicas para que se formulen temas de titulacion.

11 Planear y coordinar con las coordinaciones académicas, asesoria y revision
de trabajos de titulacion.

12 Orientar a los alumnos sobre las diferentes opciones de titulacion y los
requisitos para la integracion de sus expedientes.

13 Proponer el desarrollo d cursos especiales de titulacion por carrera, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

14 Planear y evaluar la realizacion de los actos de recepcion profesional.

15 Planear y coordinar la logistica y coordinar las actividades requeridas para
gue se efectlien las ceremonias de graduacion del instituto.

16 Elaborar actas y constancias de titulacion, y llevar a cabo el registro de
titulados en los libros autorizados para tal efecto.
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17 Realizar los programas para el desarrollo y evaluacion del proceso de
ensefanza-aprendizaje en la oferta educativa que imparte el Instituto.

18 Organizar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso.

19 Desarrollar programas para la Formacion, Capacitacion y Actualizacion del
personal académico, que coadyuve a su superacion.

20 Supervisar los procesos de desarrollo académico establecidos y mantener
informada a la Subdireccién Académica de sus resultados.

21 Estructurar los convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del Instituto.

22 Aplicar la estructura organica autorizada para el Departamento y
procedimientos establecidos.

23 Proponer programas, estrategias y acciones para el fortalecimiento y
mejoramiento del personal académico y de los alumnos, identificando las
necesidades de desarrollo académico.

24 Supervisar y examinar el desarrollo de las carreras que se imparten,
mediante el establecimiento de mecanismos de coordinacién con los
departamentos académicos.

25 Llevar a cabo actividades complementarias orientadas a lograr el desarrollo
académico y apoyar el funcionamiento de los departamentos académicos,
mediante el disefio de materiales didacticos.

26 Coordinar con los departamentos Académicos y el Departamento de
Servicios Escolares, el desarrollo de proyectos de investigacion tendientes a
mejorar el proceso de enseflanza-aprendizaje, cuyos resultados generen
estrategias y acciones que mejoren el proceso educativo.

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

28 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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29 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de NIVEL DE
PUESTO Ciencias Basicas | ESTRUCTURA Departamento
DIRECCION Direcci6on Académica
JEFE INMEDIATO Subdirecciéon Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados con
1 las ciencias béasicas de las carreras que se imparten en el Instituto, 100%
asi como buscar estrategias para disminuir el indice de reprobacién

y al mismo tiempo aumentar la calidad educativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

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

Tres afos en el ejercicio profesional o
docente.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

Haberse distinguido en la
docencia, investigacion 'y

1 . L, . L, Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.

2 Liderazgo. Capacidad de andlisis y sintesis.

3 Pensamiento estratégico.

Capacidad para dirigir y controlar al
personal.

4 Iniciativa y dinamismao.

Capacidad en la toma de
decisiones.

5 Colaboracion.

Habilidad para resolver situaciones
conflictivas.

6 Habilidad analitica.

Facilidad de expresion oral vy
escrita.

Orientacion al cliente interno y
externo.

Disposicion para establecer
relaciones.

8 Comunicacion.

Ser proactivo.

Capacidad de planificacion y
de Organizacion.

Honestidad.
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10

Innovacion. 10 Madurez de criterio.

11

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

12

Manejo de los programas de
software.

13

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios requeridos para las acciones y metas del
departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracibn de la Subdireccion
Académica.

Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de
Educaciéon Superior Tecnologica en la regidén en coordinacion con el Jefe de
Desarrollo Académico y el Subdirector de Postgrado e Investigacion.

Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio del area
de Ciencias Basicas para promoverlo ante las instancias correspondientes.

Cumplir en tiempo y forma los requerimientos y documentos que soliciten los
demas departamentos.
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6 Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen
correctamente de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

7 Participar en la evaluacion programética y presupuestal que se realice en el
Departamento de Ciencias Basicas para verificar se haya cumplido
correctamente.

8 Promover, analizar e integrar las propuestas de programas de investigacion
relacionadas con las Ciencias Basicas y presentarlas a Subdireccion
Académica.

9 Coordinar y llevar a cabo el POA y el PTA.

10 Desarrollar proyectos de investigacion educativa.

11 Realizar las liberaciones correspondientes a las actividades
complementarias adscritas al departamento.

12 Proponer lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

13 Participar en el Comité Académico del Instituto, cuando sea requerido.

14 Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto.

15 Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las ciencias
basicas y difundir los aprobados por el Instituto.

16 Elaborar documentos que apoyen a los docentes en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de los programas de estudio, relacionados con el
area de las ciencias bésicas.

17 Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionado
con las ciencias bésicas.

18 Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica
relacionadas con el Departamento de Ciencias Basicas.

19 Participar en la elaboracion de horarios de clase de los docentes que
cuentan con materias de Ciencias Basicas.




J0 3y, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ias:s TECNOLOGICO
; ¢ DE CIUDAD SERDAN

%

% >

¢ £ U0
™ W

20 Proponer la adquisicion y actualizacion de material bibliogréafico y software
derivado especializado para cubrir las necesidades del Departamento de
Ciencias Basicas.

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

22 Coordinar con las divisiones de carrera, el como se asignaran los docentes
gue daran asesoria a los alumnos detectados con deficiencias.

23 Coordinar y llevar a cabo el Concurso de Ciencias Basicas en su Fase
Local.

24 Liberar y dar seguimiento al curso de introduccién a las matematicas.

25 Dar seguimiento a las asesorias de los alumnos que participan en el
concurso de ciencias basicas.

26 Gestionar y promover diferentes eventos que sirvan como divulgacion de las
ciencias bésicas.

27 Promover eventos para la formaciéon docente y actualizacion profesional
para el personal adscrito al Departamento de Ciencias Basicas para un
mejor desempefio en sus funciones.

28 Resolver y atender cualquier duda, solicitud o queja por parte de los
estudiantes.

29 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

30 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Docente (Profesor NIVEL DE

PUESTO AS|gnatura ‘:A’y ESTRUCTURA N/A
Asignatura “B”)

DIRECCION Direccion Académica

JEFE INMEDIATO Divisién de Carrera en la que imparte Materias

OBJETIVOS DEL PUESTO

El docente es el responsable de cumplir con los servicios de 100%
ensefianza, investigacion, vinculacién y gestion académica.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo de licenciatura 'y cédula | Un afio de labor docente y dos afios de
profesional, expedido por una institucion | experiencia profesional en su
de educacién superior publica o con | especialidad.

reconocimiento de validez oficial de
estudios, otorgado por la autoridad
educativa competente, en el area del
conocimiento  relacionado con la
asignatura que se vaya a impartir.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
nci in igacion . .
1 docg Fla’ . ! vestlgaplo _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L cidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estrategico. 3 Capaci P gry
personal.
. . Capacidad en la toma de
4 Relaciones publicas. 4 p .
decisiones.
. . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
6 Colaboracion. 6 | Ser proactivo.
o Facilidad de expresion oral
7 Negociacion. 7 . P y
escrita.
L Di icion r lecer
3 Comunicacion. 3 |sp95|0|o para establece
relaciones.
9 Habilidad analitica. 9 | Honestidad.
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Orientacion al cliente interno y

10 10 | Ser proactivo.

externo.
11 Orientacion a resultados. 11 | Buen trato y atencion al publico.
12 | Trabajo en equipo. 12 | Puntualidad.

13 Innovacion.

14 Perseverancia.

Capacidad de planificacion y de

15 Organizacion.
Manejo de los programas de
16
software y hardware.
Cuidado y preservacion del
17 . :
medio ambiente
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion,

cumpliendo con los programas de estudio establecidos para cada una de las
asignaturas a su cargo; apegandose al lineamiento para el Proceso de
Evaluacion y Acreditacion de asignaturas, especificamente a las politicas de
operacion.
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2 Apegarse a lo establecido en el Sistema Integral de Gestion de Calidad
respecto a la gestion del curso.

Cumplir en su totalidad con las designaciones emitidas por los
departamentos correspondientes al inicio del semestre y con la
programacion de las actividades docentes que le sean encomendadas.

Remitir la documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean
fijados.

3 Disefiar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programas y guias de
estudio, paquetes didacticos, textos, monografias, antologias, temas de
tesis, material audiovisual, manuales de practicas de laboratorio, software,
esquemas de experimentacion y los apoyos de informacién que se
consideren necesarios; asi como disefio de especialidades.

4 Prestar asesorias académicas a estudiantes en las diferentes modalidades
planteadas en el Instituto (residencias profesionales de acuerdo al
Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia Profesional,
proyectos integradores especificos y de educacion dual,) y/o asesorias en
proyectos externos y labores de extension. Asi como, de participacion
estudiantil en los eventos de Innovacion Tecnoldgica, de Ciencias Bésicas y
de Ciencia, Tecnologia e Investigacion.

5 Brindar tutoria a estudiantes en las modalidades individual o grupal, en
apego a las politicas de operacion del Lineamiento para la Operaciéon del
Programa de Tutoria.

6 Participar como organizador y/o ponente en conferencias, simposios, foros,
congresos y seminarios.

7 Gestionar visitas a empresas, dando el acompafiamiento respectivo al
alumnado.

8 Realizar y apoyar los trabajos de caracter académico, cientifico, tecnolégico,
extension, preservacion y difusion de la cultura, de los cuales sea
directamente responsable.

9 Asesorar al sector productivo en diversos proyectos.

10 Coordinar y/o colaborar en eventos académicos.

11 Participar en el proceso de Titulacion, en apego al lineamiento aplicable.
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12 Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de los
planes de estudio.

13 Participar en las reuniones académicas, de investigacion y en las que le
sean requeridas.

14 Dar cumplimiento a las actividades que establece el Lineamiento para la
Integracion y Operacion de las Academias.

15 Colaborar y contribuir en los lineamientos Académico - Administrativos y con
la normatividad vigente aplicable.

16 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

17 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Técnico Docente NIVEL DE
PUESTO “A” ESTRUCTURA N/A

DIRECCION Direcci6on Académica

JEFE INMEDIATO Division de Carrera en la que imparte Materias

OBJETIVOS DEL PUESTO

1 Conducir funciones académico-administrativas en la planificacion, 100%
ejecucién y evaluacion de programas de docencia de pre y 0
postgrado, de investigacion o de extension o desarrollo.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, en | Un afio de labor docente y dos afios de
el area afin a las materias que imparte. experiencia profesional

especialidad.

en su

Haber cursado o estar cursando un grado

académico de posgrado, o de estudios
equivalentes.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, Ulnvestlg.auon ”y 1 Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 Capacidad de andlisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 Ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y

11 de Organizacion.

11 Buen trato y atencién al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.
14 Direccion de equipos de
trabajo.
15 Manejo de los programas de
software.
Cuidado y preservacion del
16 : :
medio ambiente
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Participar en actividades docentes de postgrado y el patrocinio y direccién
de tesis conducentes a un postgrado, en conformidad a los reglamentos de
estudios para graduados.
2 Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion.
3 Elaborar programas de estudio y practicas, andlisis, metodologia y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.
4 Organizar y realizar actividades de actualizacion y superacion académica.
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Disefiar y/o producir materiales didacticos, tales como programas y guias de
estudio, paquetes didacticos, textos, monografias, antologias, material
audiovisual, disefilo de préacticas de laboratorio, esquemas de
experimentacion y los apoyos de informacion que se consideren necesarios.

Prestar asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en
proyectos externos y labores de extension.

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

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

Participar en conferencias, congresos y seminarios.

10

Realizar y apoyar los trabajos especificos de docencia, investigacion,
extension, preservacion y difusion de la cultura, asi como la definicion,
adecuacion, planeacion, direccion, coordinacion y evaluacion de proyectos y
programas académicos, de los cuales sea directamente responsable.

11

Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

12

Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

13

Participar en exdmenes profesionales.

14

Participar en las reuniones de academias.

15

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

16

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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. NIVEL DE
PUESTO Laboratorista ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Talleres y Laboratorios de Divisiones de Carrera
JEFE INMEDIATO Jefe de Divisién de Carrera Asignada

OBJETIVOS DEL PUESTO

Verificar el uso correcto del material y equipo de laboratorio, asi
como elaborar las practicas de laboratorio a realizar, que
1 complemente el conocimiento tedrico que se imparte en el Instituto,
y a su vez llevar a cabo las actividades y acciones de seguridad e
higiene, de manejo ambiental, conservacion, mantenimiento y otras
de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado funcionamiento.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Certificado de técnico laboratorista o | Un afio de experiencia laboral en puesto
licenciatura preferentemente en | similar.

cualquiera de las ramas de la Ingenieria
0 areas afines
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en Ila toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 Honestidad.

Capacidad de planificacién y

7 de Organizacién. 7 Buen trato y atencion al publico.

8 Manejo de los programas de 8 Discrecion y seguridad.
software y hardware.

9 Cuidado y preservacion del 9 Higiene y orden

medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

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

Llevar el control de préstamos de equipos, herramientas y materiales de
laboratorio y vigilar que ese completo al terminar las practicas
correspondientes.

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

Difundir y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interior de Talleres y
Laboratorios.

Ejercer el presupuesto autorizado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos en el desempefio de su puesto.

Proponer las mejoras que se pueden hacer para que se optimicen las
actividades que se realizan en el laboratorio y presentarlas a su Jefe
Inmediato.

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

Llevar y mantener actualizado el registro de los trabajos de servicios
realizados en el departamento.

Realizar reportes mensualmente de las actividades realizadas en el
laboratorio y entregar a su Jefe Inmediato.

10

Facilitar, previa autorizacion las sustancias, reactivos quimicos,
herramientas, maquinaria y utensilios necesarios para la realizacion de
practicas correspondientes.

11

Vigilar el buen uso y funcionamiento del material y equipo de laboratorio.

12

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

13

Participar en programas de capacitacion y actualizacion correspondientes a
Su area.
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14 | Apoyar en actividades de mantenimiento, reparacion, ajuste y calibracion del
instrumental y equipo de laboratorio.

15 Llevar a cabo el adecuado tratamiento y disposicion para los desechos de
sustancias, reactivos quimicos y material, para el cuidado del Medio
Ambiente, bajo la normatividad ambiental vigente y aplicable.

16 Resguardar y clasificar las sustancias quimicas y material de laboratorio de
acuerdo al grado de peligrosidad.

17 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

18 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Subdireccion de
NIVEL DE . .
PUESTO Posg.rado”e ESTRUCTURA Subdireccion
Investigacion
DIRECCION

Direccién Académica

JEFE INMEDIATO

Direccién Académica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Identificar una propuesta para apertura de un posgrado en el
Instituto conforme a los lineamientos del TecNM y si se cumplen los | 50%
requisitos ponerla en marcha.

Impulsar la participacion de los profesores en un verano cientifico
(estadia técnica, Programa Delfin).

20%

Promover y atender la convocatoria para la formacién de perfiles
deseables y cuerpos académicos.

20%

Impulsar la participacion de profesores del area de investigacion
para que continden con los estudios de un posgrado de maestria | 10%
y/o doctorado conforme a los lineamientos del TecNM.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
docencia, investigacion . .
1 : .I . nvestig .I _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L [ ra dirigir ntrolar al
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar a
personal.
L . . [ I
4 Iniciativa y dinamismao. 4 Capa_cldad en la  toma de
decisiones.
., Habili ra resolver si ion
5 Colaboracion. 5 abl_ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
L Facili resion oral
5 Negociacion. 5 aC|.|dad de expresion oral vy
escrita.
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L, Disposicion ara establecer
7 Comunicacion. 7 P . P
relaciones.
Capacidad de planificacion y de )
8 P o P y 8 | Ser proactivo.
Organizacion.
9 Innovacion. 9 | Honestidad.
10 Perseverancia. 10 | Madurez de criterio.
11 Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

12

Manejo de los programas de
software.

13 Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

Cuidado y preservacion del
14 . :
medio ambiente.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Realizar el Programa de Trabajo de Investigacion con el apoyo de los
departamentos a su cargo, para presentarlos en coordinacion con la
Direccion Académica a Direccion General.
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2 Planear, programar, organizar, coordinar, ejecutar, vigilar y evaluar el
cumplimiento de las actividades establecidas en los programas de posgrado
e investigacion para que se alcancen las metas, objetivos e indicadores del
Plan Institucional de Innovaciéon y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Ciudad Serdan y del TecNM través del fomento de la ciencia, el
desarrollo tecnolégico y la transferencia de la tecnologia.

3 Determinar los proyectos de investigacion en coordinacion con la Direccion
General, que por sus caracteristicas sean trascendentes y se visualicen
como un proyecto factible para realizarse y generen un desarrollo en la
region.

4 Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de investigacion.

5 Desarrollar junto con los docentes una productividad académica individual
gue impacte en los alumnos de las diversas carreras del Instituto, mediante
la elaboraciéon de proyectos en vinculacion con los diferentes sectores
dindmicos y emergentes.

6 Coordinar la participacion de docentes y alumnos del instituto en las tareas
de investigacion y desarrollo tecnologico.

7 Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos de
investigacion educativa, cientifica y tecnolégica que se lleven a cabo en el
Instituto de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8 Supervisar las actividades y responsabilidades del jefe del departamento
como del responsable del Centro de Informacion para que cumplan
debidamente sus funciones.
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9 Ejecutar las funciones del RIP (Representante Institucional ante el
Programa) atendiendo las reglas de operacion vigentes del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), sus principales funciones se
mencionan a continuacion:

e Difundir las convocatorias en tiempo y forma.

e Brindar asesoria a Profesores de Tiempo Completo e interesados en
participar.

e Verificar la correcta integracion de los expedientes para participar en
las diferentes convocatorias.

e Canjear y revisar la documentacion presentada.

10 Gestionar ante el TecNM, la dispersion de los recursos de los apoyos que
haya sido beneficiada la Institucion en el marco de las convocatorias del
PRODEP, asi como la dispersién de los recursos y capturar la informacién
sobre comprobacion de gastos y demas.

11 Generar un sistema que logre facilitar la evaluacion y el seguimiento de los
proyectos de Investigacion.

12 Calificar los proyectos de la convocatoria Programa de Estimulos a la
Innovacion (PEI) del CONACYT de las empresas que requieran participar
con el niumero de RENIECYT que tiene el Instituto.

13 Funcién como enlace Institucional ante el TecNM:

A. Impulsar el programa de 1000 jovenes en la ciencia del TecNM para
gue egresados de la Instituciébn que cumplan los requisitos puedan
postularse para estudiar una Maestria y/o Doctorado.

B. Registrar y entregar informe anual de las listas de investigacion y
generacion del conocimiento de cada programa de estudio del
Instituto.

C. Registrar y dar seguimiento del cumplimiento de los proyectos de
investigacion en la plataforma del TecNM que cuenten con
financiamiento.

14 Plantear diversos apoyos economicos a la Direccion Académica, que
ayuden en el desarrollo de los proyectos de investigacion.
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15 Buscar y difundir convocatorias que otorguen financiamiento para proyectos
de investigacion en vinculacién con los sectores académicos, gobiernos
municipales, secretarias de estado, empresas publicas, privadas, de
servicio, organismos nacionales e internacionales.

16 Determinar y gestionar los recursos humanos y materiales que se necesiten
para el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas adscritas
a su subdireccion.

17 Brindar el apoyo necesario para la realizaciéon de las investigaciones,
cuando asi lo ameriten, en coordinacion con la Subdireccion Académica.

18 Publicar y difundir las investigaciones realizadas, en coordinacion con el
Departamento de Difusion y Comunicacion Social.

19 Programar las actividades para la adquisicion del acervo bibliografico
impreso y digital.

20 Enriquecer los conocimientos que en materia de investigacion se tiene en el
Instituto, a través de un permanente vinculo interno y externo con
instituciones que realicen trabajos afines.

21 Apoyar la realizacion de investigaciones mediante el tramite para la
adquisicién de acervos bibliograficos ante la Direccion Académica.

22 Definir el uso de los acervos especificos de cada investigacion en
coordinacion con el Centro de Informacion.

23 Organizar con el Departamento de Desarrollo Académico, los programas de
actualizacion de docentes e investigadores.

24 Participar en la realizacion de estudios para la deteccién de necesidades de
actualizacion docente y orientacion educativa, asi como la generacion y
utilizacion de métodos y medios educativos.

25 Informar a la Direccibn Académica de los avances, limitaciones, logros y
perspectivas de investigacion emprendidos por el Instituto;

26 Presentar a Direccion Académica para su aprobacion, el ejercicio
presupuestal destinado a la investigacion Institucional.

27 Apegarse a la ley federal de proteccion de datos personales en posesion de
los particulares.
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28 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

29 Realizar el Programa de Trabajo de Investigacion con el apoyo de los
departamentos a su cargo, para presentarlos en coordinacién con la
Direccion Académica a Direccion General.

30 Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de

NIVEL DE
PUESTO Posg.rado”e ESTRUCTURA Departamento
Investigacion
DIRECCION Direccion Académica

JEFE INMEDIATO

Subdireccion de Posgrado e Investigacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

encaminadas a fomentar
interdisciplinarios.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la vinculacion entre diferentes campos de conocimiento, 100%
la cultura de trabajo en equipos

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

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

Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. . Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 Organizacion.

11 | Buen trato y atencion al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ; .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Elaborar el programa operativo anual de su unidad organica y su
anteproyecto de presupuesto de egresos y presentarlo a la Direccidn
Académica para su consideracion.

2 Elaborar los programas para el desarrollo y evaluacion de investigaciones y
proyectos interdisciplinarios acordes a las posibilidades y necesidades de
interaccién e interrelacion de los planes y programas de estudio de la oferta
educativa que imparte el Instituto.

3 Coordinar las tareas para detectar propuestas de investigacion relacionadas
con los programas académicos que se imparten en el Instituto.

d ; - - \
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4 Coordinar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de
investigacion.

5 Coordinar y ejecutar la generacion de convenios de investigacion para la
generacion de programas.

6 Coordinar la estimacion de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas de los programas de
investigacion.

7 Establecer el vinculo entre las diferentes areas del conocimiento.

8 Fomentar el trabajo interdisciplinario tanto en el campo de la investigacion
como en el campo del desarrollo e implementacion de proyectos.

9 Coordinar las propuestas de convenios de intercambio académico para
fortalecer la investigacion en el Instituto.

10 Establecer y coordinar conjuntamente con Direccidn Académica las lineas
de investigacion y de desarrollo de proyectos que sean pertinentes para el
trabajo interdisciplinario.

11 Coordinar la integracibn de las propuestas de material bibliografico
especializado exclusivo para los docentes-investigadores y presentarlas al
Subdirector de Postgrado e Investigacion.

12 Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
vinculacién entre diferentes campos de conocimiento, encaminadas a
fomentar la cultura del trabajo en equipos interdisciplinarios.

13 Coordinar actividades para la atencion de las necesidades de superacion y
actualizacion del personal docente investigador y demdas personal a su
cargo y efectuar las acciones pertinentes para cubrirlas.

14 Coordinar las actividades de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el Departamento de Postgrado e Investigacion.

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

16 Coordinar la integracion de las academias de profesores investigadores del

Instituto.
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17 Coordinar la elaboracion de los documentos técnicos que apoyen al docente
investigador en el desarrollo de los programas de investigacion en el
Instituto.

18 Coordinar las acciones de deteccion de necesidades de estudios de
postgrado relacionados con la educacion superior tecnoldgica en la region.

19 Difundir y promover los resultados de proyectos e investigaciones realizadas
por equipos interdisciplinarios.

20 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

21 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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PUESTO Bibliotecario ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Direccion Académica
JEFE INMEDIATO Subdireccidon de Posgrado e Investigacion
OBJETIVOS DEL PUESTO

Llevar a cabo el resguardo, la biblioteconomia y archivo de o
1 ) R : 100%

documentos impresos y audiovisuales del Instituto

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Técnico en alguna carrera del é&rea | Un afio de experiencia laboral en puesto
econdmico-administrativa, contabilidad o | similar.

en computacion. Diplomado en
biblioteconomia.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en Ila toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 | Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 | Honestidad.

Capacidad de planificacién y de

7 o 7 | Buen trato y atencion al publico.
Organizacion.
Manejo de | d . . .

8 anejo de 1os programas de 8 | Discrecion y seguridad.
software y hardware.

9 Cuidado y preservacion del

medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y el Programa Operativo Anual y
someterlos a consideracion del Jefe de Departamento.

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

Elaborar y mantener actualizada la relacion de publicaciones y catalogos
bibliogréficos del Instituto.

Seleccionar y tramitar la adquisicion de material bibliografico del Instituto.

Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliogréafico del Instituto.

Disefiar y aplicar mecanismos de préstamo y recuperaciéon del material
bibliografico.

Controlar, respaldar y resguardar el material bibliografico del Instituto.

Inventariar las fuentes de Informacioén y material bibliografico.

Vigilar que el usuario, no hurte, destruya, maltrate o de uso indebido al
material bibliografico.

10

Difundir y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interior del Centro de
Informacion.

11

Establecer y mantener relaciones de intercambio con las fuentes que
difunden informacién de interés para los investigadores, personal docente y
alumnado.

12

Desarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y
técnicas de investigacion bibliografica.

13

Ejercer el presupuesto autorizado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos en el desempefio de su puesto.

14

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

15

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

100
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16 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestidon de Igualdad de Género, asi como, elaborar

las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

17 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Direccion de
. ., NIVEL DE . .
PUESTO Vlnculac!(?n y ESTRUCTURA Direccidn
Extension
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Direccion General

OBJETIVOS DEL PUESTO

Disefar, establecer y desarrollar acciones de vinculacién vy
1 extension académica del organismo con los sectores social, publico 100%
y privado para mejorar la calidad de las funciones académicas y de

investigacion institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

Haberse distinguido en la
docencia, investigacion 'y
administracion o divulgacién
cientifica.

Sentido de responsabilidad.

2 Liderazgo.

Capacidad de analisis y sintesis.

3 Pensamiento estratégico.

Capacidad para dirigir y controlar al
personal.

4 Iniciativa y dinamismo.

Capacidad en la toma de
decisiones.

5 Colaboracion.

Habilidad para resolver situaciones
conflictivas.

Orientacion al cliente interno y
externo.

Facilidad de expresion oral escrita.

7 Negociacion.

Disposicion para establecer
relaciones.

8 Comunicacion.

Espiritu de apoyo y colaboracion.
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Capacidad de planificacion y

. 9 Ser proactivo.
de Organizacion. P

10 Innovacion. 10 Integridad.

11 Perseverancia.

12 Temple.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 | Trabajo en equipo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ) )
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Mejorar la calidad de las funciones académicas y de investigacién a cargo
del Instituto, disefiando, estableciendo y desarrollando acciones de
vinculacion y extension académica del organismo con los sectores social,
publico y privado.

2 Elaborar el Programa de Vinculacion y Extension Académica del Instituto,
poniéndolo a consideracion de la Direccion General.
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3 Planear, ejecutar y evaluar el desempeiio de las funciones encomendadas a
la Direccion y las areas administrativas de su adscripcion.

4 Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad administrativa a
su cargo, aprobados por la Junta Directiva.

5 Realizar los informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales segun
le sean requeridos, de las actividades que hayan realizado la Direccion y
areas administrativas a su cargo y entregar a Direccion General.

6 Vincular el desarrollo de los sectores social y productivo de la region con el
proceso de innovacion y modernizacion tecnolégica del Instituto, impulsando
la participacion de empresarios, industriales y profesionales de dichos
sectores, en las comisiones académicas que se establezcan para la
elaboracién y actualizacién de programas académicos.

7 Gestionar la firma de convenios con el sector de bienes y servicios de la
region, con la consideracion de Direccion General, para favorecer la
preparacion y realizacion de residencias profesionales de alumnos y
estadias técnicas de profesores e investigadores.

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

9 Desarrollar y realizar el tramite de registro de propiedad industrial, patente y
certificado de invencion para su transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, informando al Director
General.

10 Fijar los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias
permanentes de actualizacion en el desarrollo de tecnologias industriales,
con el sector empresarial, a fin de incrementar los conocimientos de los
estudiantes, profesores e investigadores y fortalecer su participacion
académica con el Instituto.

11 Realizar un diagnéstico para detectar las necesidades de actualizacién y
capacitacion de los profesionistas que laboran en el sector privado y dar
respuesta a las necesidades de educacion continua.

12 Presentar las propuestas al Director General para el ingreso, licencias,
promocién, remocion y rescision del personal de la unidad administrativa a
Su cargo.
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13 Proponer la adquisicion de bienes muebles, material, equipo que se
requieren en las areas de la Direccion a las areas correspondientes.

14 Solicitar viaticos y pasajes del personal de la direccién y areas a su cargo
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

15 Planear y coordinar las actividades culturales, recreativas y deportivas que
deba realizar el Instituto.

16 Impulsar relaciones con las diferentes instituciones de los sectores publicos
y privados para apoyar conjuntamente la realizacion de actividades
académicas, culturales, recreativas que realice el Instituto.

17 Verificar y dirigir el adecuado funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de
examinar y mejorar la calidad de los servicios profesionales que se ofrecen.

18 Promover la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los
egresados del Instituto.

19 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

20 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Subdireccion de NIVEL DE . .,
PUESTO Extension ESTRUCTURA Subdireccion
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension

JEFE INMEDIATO

Direccién de Vinculacion y Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Elaborar, promover y ejecutar los estudios y programas de

1 extension requeridos por los diversos sectores del entorno y al 20%
interior del instituto; ademas de las funciones inherentes a su area
de competencia y aquellas que le encomiende la Direccion General

2 Desarrollo de incubadora del Instituto. 30%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
o , , [ I
4 Iniciativa y dinamismao. 4 Capa.mdad en a toma de
decisiones.
5 Colaboracion. 5 Habl!ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
5 Negociacion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
5 Comunicacion. . Dlsp95|0|on para establecer
relaciones.
. lanificacid .
3 Capac.ldaq ,de planificacion y de 8 | ser proactivo.
Organizacion.
9 Innovacion. 9 | Honestidad.
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10

Desarrollo estratégico de los

10 | Madurez de criterio.
recursos humanos.

11

Trabajo en equipo. 11 | Perseverancia.

12

Manejo de los programas de
software.

13

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Realizar los diagndsticos y programas de extension requeridos por el sector
publico, privado y social; ademas de las funciones inherentes a su area de
competencia y aquellas que le encomiende la Direccién de Vinculacién y
Extension.

Administrar las actividades relacionadas con las practicas y promocion
profesional, servicio social y desarrollo comunitario, asi como las inherentes
con la asesoria externa que brinda el Instituto, de conformidad con las
normas establecidas por la Secretaria de Educacion Publica del Estado y
S.E.P. Federal.

Supervisar el desempeiio y cumplimiento de objetivos de los Departamentos
de: Gestion Tecnologica, Servicio Social y Residencia Profesional,
Actividades Culturales y Deportivas, Centro de Cémputo y Difusion y
Comunicacion Social.

Coordinar la Incubadora del Instituto.
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5 Organizar el desarrollo de programas de vinculacion con el sector productivo
generados por las diversas areas del Instituto.

6 Fortalecer relaciones en coordinacion con las areas académicas
correspondientes por medio de la presentacion de servicios a las instancias
publicas y privadas que asi lo soliciten, por medio de servicios, o desarrollo
de actividades por parte de los estudiantes como lo es el Servicio Social,
Visitas a Empresas, Incubadora de Empresas, Cursos, entre otros.

7 Coordinar la realizacion de Residencias Profesionales y Servicio Social del
alumnado del Instituto, en coordinacién con las areas correspondientes.

8 Realizar un diagnéstico del entorno para que con ello ofrecer los servicios
gue sean pertenecientes en coordinacidon con diversas areas del Instituto.

9 Supervisar y aplicar la imparticion del idioma Inglés con el objetivo de que
los jovenes obtengan los conocimientos que ampara una certificacion en el
nivel B1 requerido para obtener el titulo profesional.

10 Cooperar en el desarrollo de los proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica y vinculacién de conformidad con las
normas aplicables.

11 Contribuir con Direccién General, para llevar a cabo el tramite del registro de
propiedad industrial, patentes y certificados de invencibn para su
transferencia al sector productivo, y

12 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

13 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
Gestion
Tecnoldgica, NIVEL DE
PUESTO Servicio Socialy | ESTRUCTURA Departamento
Residencias
Profesionales
DIRECCION Direccién de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Direccion de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Tramitar ante las instancias que correspondan, la obtencion de
patentes, licencias y franquicias requeridas por el Instituto para
proteger y promover los resultados del Programa de Desarrollo
1 Tecnologico, ademas de gestionar y formalizar convenios de
coordinacion y colaboracion con instituciones publicas, privadas y
sociales, a fin de que los alumnos del Instituto efectlien su servicio
social, y/o residencias profesionales, como complemento de su
desarrollo académico.

100%
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NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
docencia, investigacion . .
1 " . g . _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L [ ra dirigir ntrolar al
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar a
personal.
. s [ n | m
4 Relaciones publicas. 4 Capa_cldad © a toma de
decisiones.
L : : Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 FaC|!|dad de expresion oral vy
escrita.
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Disposicion para establecer

7 Habilidad analitica. 7 )
relaciones.

Orientacion al cliente interno y

8 8 | Ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.
[ lanificacion . -
11 Capacidad de planificacion y de 11 | Buen trato y atencion al publico.

Organizacion.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Manejo de los programas de
software.

15 Cuidado y preservacion del

medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Elaboracion del Plan de Trabajo Anual plasmando las actividades a
realizarse mensualmente.
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2 Dar seguimiento y cumplimiento a los programas establecidos para servicio
social, residencia profesional, visitas a empresas, asi como a en la
actualizacion de los docentes por medio de las estadisticas técnicas. Lo que
conlleva a vinculacion y gestion con el sector empresarial en beneficio de los
alumnos y la institucion.

3 Elaboracion del Presupuesto Operativo Anual con el recurso requerido para
el desarrollo de las actividades proyectadas en el Plan de Trabajo Anual.

4 Tramitar el abastecimiento de materiales técnicos destinados al Instituto.

5 Disponer de los mecanismos necesarios, para importar el equipo requerido
por el Instituto, cuando por sus caracteristicas éste no exista en el pais.

6 Vigilar la contratacion de servicios que preste o reciba el Instituto, de
acuerdo con los convenios de vinculacion realizados con el sector publico.

7 Gestionar, cuando se requiera, la exportacion o transferencia de tecnologia,
materiales, maquinaria y equipo desarrollado por el Instituto.

8 Realizar un diagnoéstico para detectar a los alumnos destacados en el ramo
del desarrollo empresarial y sugerir que participe en los Concursos
Nacionales Empresariales.

9 Realizar las gestiones necesarias para que los docentes e investigadores
efectlen estadias técnicas, con el sector publico, social y privado.

10 Concretar convenios de coordinaciéon y colaboracién con instituciones de los
sectores publicos y privados, para que los alumnos del Instituto realicen su
servicio social, y/o residencias profesionales, con el fin de complementar su
desarrollo académico.

11 Desarrollar y coordinar los programas anuales de servicio social, residencias
profesionales y estancias industriales con lo que respecta a los alumnos del
Instituto.

12 Estructurar un catalogo de dependencias y empresas privadas del sector
productivo, en la que los alumnos del Instituto, puedan prestar su servicio
Social y sus Residencias Profesionales.

13 Emitir cartas de presentacion a las dependencias o empresas en donde los
alumnos deseen efectuar su servicio social, realizar residencias
profesionales y visitas industriales.
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14 Realizar las acciones pertinentes para la prestacion y liberacion del servicio
social y residencias profesionales realizadas por los estudiantes del Instituto.

15 Otorgar los documentos que acredite al alumno el término del servicio social
y residencias profesionales realizadas por los estudiantes.

16 Organizar y facultar, en coordinacion con la Subdireccion Académica, a los
profesores del Instituto que vigilaran y asesoraran a los alumnos durante el
desarrollo de sus estancias industriales, servicio social y residencias
profesionales, y

17 Dar seguimiento a los lineamientos establecidos para Servicio Social.

e Elaboracién y publicacion de convocatoria para Servicio Social
(pegado en pizarrones visible para alumnos).

e Elaborar y llevar a cabo el Curso de Induccion para la realizacion de
Servicio Social (en el cual se da a conocer el concepto de Servicio
Social, objetivo, valor curricular, importancia, lugares donde se puede
realizar, requisitos, requisitos para trabajadores de dependencias
federales, estatales y municipales, integracién del expediente, fechas
para realizar el procedimiento, etc.).

e Faciltar a los alumnos el catdlogo de las Dependencias y
Organismos Publicos y Privados donde se puede realizar el Servicio
Social.

e Revision y recepcion de documentos (requisitos) para Servicio Social.

e Elaboracién y recepcion de Cartas de Presentacion Para Servicio
Social.

e Revision y recepcion de reportes bimestrales, reportes finales y en
extenso de Servicio Social.

e Revision y recepciéon de Cartas de Liberacidén de Servicio Social.

e Elaboracion y entrega de Constancias de Liberacion de Servicio
Social.
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18 Dar seguimiento a los lineamientos y actividades para Residencias
Profesionales.

e Elaboracién y publicacion de la convocatoria para Residencia
Profesional: objetivo general, definicion y caracterizacién, politicas de
operacion, de acreditacion de la Residencia Profesional, requisitos,
documentacion para el tramite, procedimiento para tramite por parte
del alumno, vigencia, disposiciones generales.

e Platica de induccioén para realizar Residencia Profesional.

e Facilitar al alumno el catdlogo de las Dependencias y Organismos
Plblicos y Privados donde se puede realizar la Residencia
Profesional.

e Entrega del formato a alumnos: solicitud de Residencia Profesional.

e Elaboracién de Cartas de Presentacion y Agradecimiento, acuerdos
de Trabajo y Convenio para llevar a cabo las practicas Profesionales.

e Revision y recepcion de Cartas de Aceptacion.

e Revision y recepcion de Cartas de liberacion.
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Dar seguimiento a los lineamientos y actividades para la Gestion de Visitas
a Empresas.

Establecimiento del periodo de visitas.

Solicitud de Visitas a Empresas por parte de las 6 Ingenierias que
oferta el Instituto.

Recepcioén de la solicitud de Visitas a Empresas.
Gestidn de Visitas a Empresas.
Elaboracion y envié de Oficios de Solicitud de Visitas a Empresas.

Elaboracion del Programa de Visitas Aceptadas a Empresas y se
envia al Departamento de Recursos Materiales y a los
Departamentos solicitantes.

Solicitud y apartado de vehiculo Institucional.
Elaboracion y envié de Cartas de Presentacion y Agradecimiento.
Recepcion del acuse de la Carta de Presentacion y Agradecimiento.

Recepcion del informe de la visita.

20

Dar seguimiento a los lineamientos y actividades para Estadias Técnicas.

Verificar requisitos establecidos para llevar acabo las estadias
técnicas, gestionar Estadias Técnicas en empresas y/o centros de
investigacion, generar convenios con empresas para llevar a cabo
las Estadias Técnicas, verificar que se desarrolle la Estadia como se
estipulo en el convenio, (seguimiento correspondiente).

Elaboracién y Publicacién de la convocatoria.
Recepcion de documentos.
Recepcion de reportes.

Recepcion de reporte final.
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21 Dar seguimiento a Egresados con el objetivo de constituir un medio en que
se encuentren de manera sistematica, los instrumentos académico-
administrativos que guien el quehacer institucional en la evaluacion de la
pertinencia y la calidad de los planes y programas de estudio, teniendo
como proposito el de fortalecer la vinculacion, tanto con nuestros egresados
como con sus empleadores, asi como incorporar las mejoras en los
procesos de efectividad de los instrumentos tecnolégicos.

e Se convocaréa al comité de egresados a la reunion.

e Se realizara la reunion para establecer un plan de trabajo.

e Se integrara y/o actualizara el directorio de egresados por ingenieria.
e Se aplicara encuesta por ingenieria.

e Egresados requisaran encuesta.

e Cada division de Ingenieria analizara, interpretara y graficara la
informacion, elaborara y entregara los Resultados al Departamento
de gestidon Tecnoldgica, Servicio Social y Residencia Profesional.

e El departamento de Gestion Tecnoldgica, Servicio Social vy
Residencia Profesional recibira los resultados del seguimiento por
carrera, integrara el informe final, y lo enviard a la estancia
correspondiente.

e El seguimiento a Egresados es de suma importancia para la
acreditacion de los programas de estudios, para actualizar y adecuar
los planes y programas del proceso educativo.
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22

Dar seguimiento y verificar la aplicacion del Evento Nacional Estudiantil de
Innovacion Tecnoldgica (ENEIT), con el objetivo de desarrollar proyectos
disruptivos o incrementales que fortalezcan las competencias creativas,
emprendedoras e innovadoras de los participantes, dando respuestas a las
necesidades de los sectores del pais.

e Publicacion de la convocatoria ENEIT.

e Registro de proyectos participantes.

e Apoyo al alumnado participante (registro, dudas, formatos).

e Organizacion de la presentacion y exposicion de proyectos.

e Organizacion de la defensa del proyecto (evaluacién presencial).

e Organizacion de la presentacion y exposicion de proyectos ETAPA
LOCAL.

e Seguimiento a proyectos ganadores en la etapa Local.
e Participacion en la etapa Regional.

e Participacion en la etapa Nacional (segun aplique), (elaboracion de
oficios, requesones, solicitudes, liquidaciones; etc.; necesarios para
llevar acabo el evento ENEIT).

23

Realizar los tramites necesarios para la obtencion de patentes, licencias y
franquicias solicitadas por el Instituto para proteger y promover los
resultados del Instituto.

24

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

25

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
Actividades NIVEL DE
PUESTO Culturales y ESTRUCTURA Departamento
Deportivas
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Promover la realizacion de actividades culturales entre la comunidad
estudiantil del Instituto, ademas de promover el desarrollo de la cultura
1 fisica y de las actividades deportivas, como complemento a su | 100%

formacion profesional y organizar eventos en los cuales participen y
fomenten la sana convivencia.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | 1 afio en el ejercicio profesional o similar.
preferentemente educacion fisica,
administracion, pedagogia, sociologia u
otras relacionadas con el area.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
nci in igacion . .
1 docg Fla’ . ! vestlgaplo _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estrategico. 3 P P gry
personal.
. . Capacidad en la toma de
4 Relaciones publicas. 4 p .
decisiones.
. . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
. Facili resion oral
5 Colaboracion. 5 aC|.|dad de expresion oral vy
escrita.
- . [ ici6 lecer
7 Habilidad analitica. 7 Dlspgsmlon para establece
relaciones.
rientacion al cliente intern .
3 Orientacion al cliente interno y 8 | Ser proactivo.
externo.
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9 Negociacion. 9 | Honestidad.
10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.
11 Capac.ldao! ,de planificacion y de 11 | Buen trato y atencion al publico.
Organizacion.
12 Innovacion. 12 | Dinamismo-energia.
13 Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.
14 Direccion de equipos de trabajo.
15 Trabajo en equipo.
16 Manejo de los programas de
software.
Cuidado y preservacion del
17 . :
medio ambiente
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Elaborar y someter a consideracion de la Direccion de Vinculacion y

Extension, los programas de actividades culturales y recreativas a

desarrollar por el Instituto.
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2 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Direccion de Planeacion y Vinculacion,
para lo conducente.

3 Promover el intercambio cultural con otras instituciones educativas y
culturales nacionales e internacionales.

4 Fomentar la participacion de los estudiantes en las actividades culturales y
artisticas como complemento a su formacién académica.

5 Realizar los eventos -culturales, deportivos y artisticos programados,
solicitando el apoyo para la difusion de los mismos al Departamento de
Difusion y Comunicacion Social.

6 Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asi
como del sector social y privado para la participacion en eventos culturales
y/o artisticos, previa autorizacién de la Direccidbn General o de la Direccion
de Vinculacion y Extension.

7 Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
de Planeacion y Vinculacion.

8 Apoyar la realizacion y presentacion al publico de obras teatrales que
puedan contribuir a elevar el nivel cultural de la poblacion estudiantil y el
publico en general.

9 Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos de danza,
musica y teatro para la realizacion de sus eventos y solicitarlos con
oportunidad a la Direccién de Vinculacion y Extension.

10 Impartir talleres de teatro, masica, danza, artes plasticas u otros similares
gue conformen o sean extensivos de los planes de estudio de los
educandos que apoyen su formacién Integral.

11 Apoyar la realizacion de exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine,
con el fin de ampliar los espacios culturales en que puedan participar los
estudiantes.

12 Vigilar el desempefio de instructores y maestros que imparten actividades
culturales y mantener informada a la Direccion de Administracion y Finanzas
de sus incidencias para efectos del pago de sueldos u honorarios.

13 Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los
procedimientos establecidos.

123




J0 3y, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ i@y TECNOLOGICO
; ¢ DE CIUDAD SERDAN

%

% >

¢ £ U0
" W

14 Disefiar e instrumentar programas de educacion fisica y educacion para la
salud, previa autorizacion de la Direccion de Vinculacion y Extension.

15 Identificar a los deportistas destacados y proponer a la Direccion de
Vinculacion y Extensién su canalizaciébn ante los organismos estatales o
federales que se encargan de apoyar, mediante estimulos o
reconocimientos, a este tipo de deportistas.

16 Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer
las técnicas deportivas que se imparten en el Instituto y mejorar la sana
convivencia de los alumnos.

17 Seleccionar e integrar equipos deportivos que representen al Instituto en
eventos deportivos.

18 Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la
adecuada participacion del personal adscrito al departamento.

19 | Gestionar ante la Direccion de Vinculacion y Extension, la adquisicion de
uniformes deportivos, servicio de transporte, hospedaje, alimentacion,
adquisicion de equipo deportivo y el mantenimiento de instalaciones
deportivas.

20 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

21 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
PUESTO CO[:rilfllJJ r? iic(:j:c)i/én ESI>I|'|I¥5(IE'IPLIJERA Departamento
Social
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Desarrollar la comunicacion interna y externa entre la comunidad
tecnologica y la sociedad sobre las actividades académicas,
culturales, sociales y politicas a desarrollar por el Instituto. Realizar
1 el programa de Comunicacion Social de la Institucién, conforme a | 100%
las politicas y lineamientos en materia de prensa y difusion
establecida por las autoridades correspondientes en materia de
comunicacion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
nci in igacion . .
1 docg Fla’ . ! vestlgaplo _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estrategico. 3 P P gry
personal.
. . Capacidad en la toma de
4 Relaciones publicas. 4 p .
decisiones.
. . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
. Facili resion oral
5 Colaboracion. 5 aC|.|dad de expresion oral vy
escrita.
- . [ ici6 lecer
7 Habilidad analitica. 7 Dlspgsmlon para establece
relaciones.
rientacion al cliente intern .
3 Orientacion al cliente interno y 8 | Ser proactivo.
externo.
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9 Negociacion. 9 | Honestidad.

10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 L
Organizacion.

11 | Buen trato y atencion al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

16 : '
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Elaborar el Programa de Difusion de la oferta educativa de la Institucion.

2 Desarrollar de manera permanente la difusion de la oferta educativa del
Instituto, para captar aspirantes a nuevo ingreso y/o programas de
educacion continua, en coordinaciéon con el Departamento de Servicios
Escolares y los Departamentos Académicos.
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3 Elaborar el Programa de Comunicacioén Social de la Institucion, conforme a
las politicas y lineamientos en materia de prensa y difusion, establecida por
las autoridades correspondientes en materia de Comunicacion.

4 Disefiar, elaborar e integrar el Programa Editorial del Instituto y someterlo a
la aprobacion de la Direccion General.

5 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlo a la Direccion General para los procedimientos
establecidos.

6 Aplicar la estructura organica autorizada, asi como los procedimientos
establecidos.

7 Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccidbn General y a las instancias
involucradas la utilizacion de materiales de expresion grafica y audiovisual
gue sirvan como instrumentos de comunicacién continua en la realizacién de
actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del Instituto.

8 Coadyuvar, en coordinacion con las unidades organicas del Instituto, la
realizacion de ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte
del proceso de difusion de sus actividades.

9 Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacion periodistica y
documental que se relacione con el funcionamiento del Instituto.

10 Realizar la emision de boletines de prensa escrita, radio y television,
inserciones periodisticas y demas publicaciones que se relacionen con el
funcionamiento del Instituto.

11 Organizar y controlar la elaboracion periédica de boletines, circulares,
folletos, tripticos y posters tendientes a informar sobre las actividades
relevantes que se realizan dentro y fuera del Instituto.

12 Elaborar en coordinacion con las &reas correspondientes material
audiovisual que se requiera para apoyar académicos y de vinculacién del
Instituto.

13 Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto
Tecnologico y comunidad en general.

14 Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demas publicaciones
sobre las actividades del Instituto.
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15 Participar como Secretario Técnico en el comité editorial del Instituto.

16 Dar seguimiento a la contratacion de servicios de impresion y edicion
requeridos, cuando por la naturaleza y caracteristicas de los documentos se
deban realizar por organismos ajenos al mismo, observando para ello los
convenios celebrados por el Instituto.

17 Buscar espacios de difusibn en medios masivos de comunicacion para
difundir las actividades que desarrolla el Instituto.

18 Gestionar ante instituciones publicas o privadas, apoyos para la difusién de
eventos y actividades que desarrolla el Instituto.

19 Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen
institucional, para la promocion, eventos y actividades del Instituto.

20 Atender los requerimientos que en materia de difusion le presenten las
unidades organicas del Instituto.

21 Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
General.

22 Asistir a la Direccion General en la preparacién de carpetas informativas,
juntas directivas, informes y demas actividades.

23 Representar a la Direccion General del Instituto en los actos y comisiones
oficiales que ésta le encomiende.

24 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

25 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
NIVEL DE
PUESTO Celntro de ESTRUCTURA Departamento
Computo
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Brindar apoyo informatico, deteccion de necesidades de equipo de
coémputo; asi como, el mantenimiento respectivo con el fin de 100%

1 coadyuvar en el desarrollo de las actividades académicas del
Instituto.
NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente educacién en sistemas | docente.
computacionales o informatica.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaIC|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 o 11 | Buen trato y atencion al publico.
Organizacion.

12 Innovacion. 12 | Dinamismo-energia.

13 Desarrollo estratégico de los

recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ; .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Realizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de apoyo
informéatico de los sectores publico, social y privado.

2 Desarrollar sistemas de informaciéon y sistemas de soporte de red, de
acuerdo a las necesidades de los sectores publico, social y privado.

3 Elaborar y ofrecer propuestas de ampliacién y equipamiento de las unidades
de computo de los sectores publico, social y privado, de acuerdo a sus
necesidades.

4 Ofrecer cursos de actualizacion en Software y Hardware a los sectores
publico, social y privado.
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5 Planear, realizar y supervisar la operacion y mantenimiento del equipo de
coémputo del propio Centro;

6 Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento del Centro de Computo y
presentarlas a la Subdireccién de Extension.

7 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

8 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Ingeniero en NIVEL DE
PUESTO Sistemas ESTRUCTURA NIA
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Departamento Centro de Coémputo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear, coordinar las actividades de desarrollo de sistemas y
servicios de computo como Instalar, dar soporte y mantenimiento de 100%
los servidores u otros sistemas informaticos y dar solucién a
interrupciones del servicio y otros problemas.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en sistemas | docente.
computacionales o informatica.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 o 11 | Buen trato y atencion al publico.
Organizacion.

12 Innovacion. 12 | Dinamismo-energia.

13 Desarrollo estratégico de los

recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ; .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Planear y coordinar las actividades de desarrollo de sistemas y servicios
computacionales.

2 Planear y desarrollar anteproyecto de presupuesto y el programa operativo
anual del Centro de Cémputo y presentarlos al Jefe de Departamento de
Centro de Computo, para lo conducente.

3 Organizar y Coordinar los servicios de almacenamiento, captura y
procesamiento de informacion del Instituto.

4 Mantener actualizados los sistemas de captacion, validacion y explotacion
de informacion del Instituto.
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5 Planear, coordinar y dar mantenimiento a instalaciones de servicios de
internet en centros de cOmputo.

6 Planear y coordinar el analisis, disefio y programacion de sistemas de los
procesos aprobados.

7 Mantener al dia las copias de Seguridad y la Seguridad de la Informacién en
la Institucion.

8 Coordinar y controlar el mantenimiento del equipo de computo, asi como la
infraestructura del centro de cémputo.

9 Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento del Centro de Cémputo.

10 Realizar estudios para la seleccion de equipo y servicio de computo, a fin de
mantenerlos actualizados en el Instituto.

11 Desempefiar funciones administrativas dentro de su area.

12 Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

13 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestién de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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PUESTO

Laboratorista de
Computo

NIVEL DE
ESTRUCTURA

N/A

DIRECCION

Laboratorio de COmputo

JEFE INMEDIATO

Departamento de Centro de COmputo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar las actividades del laboratorio de computo; asi como,
1 administrar el empleo de los recursos y materiales en el desarrollo
de los trabajos que ahi se realicen.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

0 areas afines

Titulo profesional a nivel licenciatura en
Sistemas Computacionales, Informatica, | similar.

Un afio de experiencia laboral en puesto
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en Ila toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 Honestidad.

Capacidad de planificacion y

7 de Organizacién. 7 Buen trato y atencion al publico.

8 Manejo de los programas de 8 Discrecion y seguridad.
software y hardware.

9 Cuidado y preservacion del 9 Higiene y orden

medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

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

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

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

Participar con las instancias correspondientes en la elaboracién y realizacion
de manuales y programas de practicas acordes a los planes y programas de
estudios vigentes.

Sugerir a los jefes de las divisiones cualquier mejora que a su juicio redunde
en un mejor funcionamiento del laboratorio de Cémputo.

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

Vigilar el cumplimiento la normatividad establecida para el uso y la
conservacion del laboratorio a su cargo.

Mantener en oOptimas condiciones el material y equipo del laboratorio de
Computo.

Reportar a su jefe inmediato o a quien corresponda, los desperfectos de la
estructura fisica y el equipo.

10

Disefiar un programa de mantenimiento preventivo para los equipos del
laboratorio.

11

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

12

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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. NIVEL DE
PUESTO Capturista ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Centro de Cémputo
JEFE INMEDIATO Departamento administrativo asignado.

OBJETIVOS DEL PUESTO

1 Capturar diariamente informacion en las aplicaciones existentes en 100%
los sistemas de computacién del Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Constancia o certificado de estudios | Un afio en un puesto similar.
técnicos en é&reas afines a la
computacion.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en Ila toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismo. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 | Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 | Honestidad.

Capacidad de planificacién y de

7 o 7 | Buen trato y atencién al publico.
Organizacion.

3 Manejo de los programas de
software y hardware.

9 Cuidado y preservacion del

medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Generar reportes impresos.
2 Capturar datos a gran velocidad ya sea en maquina de escribir o
computadora.

3 Verificar la informacion registrada.

4 Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como evaluar datos
asignados, numero de cuenta y registrarlas en la computadora.

5 Realizar formatos en los departamentos y procedimientos que lo requieran.

6 Realizar funciones administrativas que se encomiende segun la necesidad
del departamento al cual se le asigne.

7 Documentar, controlar y registrar todas las actividades que se realizan en el
area funcional.

8 Proporcionar la informacion que requieran las areas administrativas, para
apoyar las necesidades de las mismas.

9 Actualizar control de captacion de la informacion.

10 Registrar la programacion de terminales del dia.

11 Asesorar en el control de usuarios.

12 Operar el equipo de computo para el registro de datos.

13 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Coordinacion de NIVEL DE
PUESTO Promociones ESTRUCTURA NIA
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Subdireccién de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar y realizar la promociéon de la oferta educativa del Instituto
hacia las Instituciones de Nivel Medio Superior y la comunidad en
general, la difusiébn de las actividades académicas culturales y
1 deportivas, asi como la imagen integral del mismo. Propiciar la | 100%
creacion de nuevos sistemas, métodos y procedimientos para
atender las solicitudes de apoyo o asesoria a comunidades u
organizaciones que se presentan al Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en comunicacion, | Un afio de experiencia laboral en un
disefio gréfico, mercadotecnia, | puesto similar.

informatica, administracion o carreras
afines.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.
2 Pensamiento estratégico. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad en la toma de

3 Iniciativa y dinamismao. 3 -
decisiones.

Habilidad para resolver situaciones

4 Colaboracion. 4 .
conflictivas.

Orientacion al cliente interno y

5 5 | Facilidad de expresion oral escrita.

externo.

o Disposicion ara establecer
6 Negociacion. 6 P . P
relaciones.

7 Comunicacion. 7 | Espiritu de apoyo y colaboracion.
8 Trabajo en equipo. 8 | Ser proactivo.

Capacidad de planificacion y de .
9 P o P y 9 | Integridad.

Organizacion.
10 Innovacion. 10 | Buen trato y atencion al publico.

11 Trabajo en equipo.
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12

Manejo de los programas de
software.

13

Cuidado y preservacion del
medio ambiente.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Realizar los programas anuales de desarrollo para el Instituto y presentarlos
al Jefe Inmediato

Difundir la oferta educativa

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusién escrita y
audiovisual.

Coordinar la atencién de aspirantes al Instituto.

Coordinar las visitas guiadas de los alumnos de Bachillerato al Instituto.

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television de las carreras que
imparte el Instituto.

Coordinar en conjunto con las areas correspondientes, las solicitudes de
apoyo para la realizacion de proyectos de desarrollo

Coordinar en conjunto con las areas correspondientes la imparticion de
cursos, talleres o seminarios a comunidades y organizaciones enfocados al
mejoramiento de procesos productivos o educativos.

Solicitar y verificar que se cuente con los recursos necesarios para la
realizacion de las actividades de promocion.

10

Realizar periodicamente reportes de las actividades desarrolladas al Jefe
Inmediato
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11 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar

las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

12 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Técnico Docente NIVEL DE
PUESTO “B” ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Direccion de Vinculacion y Extension
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Extension

OBJETIVOS DEL PUESTO

Impartir talleres culturales, disciplinas deportivas y otros similares
1 que conformen o sean extensivos de los planes de estudio de los | 100%
educandos que apoyen su formacién Integral.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Haber obtenido titulo de licenciatura o | Un afio en la practica de la disciplina a
técnico superior, en la disciplina a | Promover, profesional o docente.
impartir.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES
1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.
2 Pensamiento estratégico. 2 | Capacidad de analisis y sintesis
3 Relaciones pablicas. 3 s:rzzc;igﬁd para dirigir y controlar al
4 Iniciativa y dinamismao.

4 Capacidad

en la toma de
decisiones.
., Habilidad para resolver situaciones
5 Colaboracion. 5 L P
conflictivas.
5 Orientacion al cliente interno y 5 Facilidad de expresion oral y
externo. escrita.
L Disposicion ara establecer
7 Negociacion. 7 P . P
relaciones.
8 Comunicacion. 8 | Ser proactivo.
Capacidad de planificacion y de .
9 b : ., P y 9 | Honestidad.
Organizacion.
10 Innovacion. 10 | Madurez de criterio.
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11

Direccion de equipos de trabajo. | 11 | Buen trato y atencion al publico.

12

Manejo de los programas de
software.

13

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Promover la formacion de grupos artisticos, culturales o deportivos en su
especialidad u oficio.

Elaborar programas de actividades a desarrollar en su area respectiva.

Realizar investigaciones para mantener una identificacion constante de los
auténticos valores culturales, regionales y nacionales.

Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los integrantes del grupo
de alumnos bajo su responsabilidad.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion de la disciplina de su
formacion.

Ser responsable de los grupos de alumnos en presentaciones o giras fuera
de la institucion.

apoyar en la deteccién y trato de problemas y oportunidades en los alumnos
del Instituto

Obtener para los alumnos estimulos de reconocimiento por su participacion
en las diferentes disciplinas.
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Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar

las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

10 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Subdireccion de
-, NIVEL DE . .
PUESTO Planeacu.),n y ESTRUCTURA Subdireccién
Evaluacién
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO Direccion General

OBJETIVOS DEL PUESTO

Organizar y controlar el desarrollo de los programas y actividades o
1 . - - 100%
de Planeacion, Programacion y Evaluacion presupuestal.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
o , , [ I
4 Iniciativa y dinamismao. 4 Capa.mdad en a toma de
decisiones.
5 Colaboracion. 5 Habl!ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
i i6on al cli [ - . .
6 Orientacion al cliente intemo y 6 | Facilidad de expresion oral escrita.
externo.
5 Negociacion. . Dlsp95|0|on para establecer
relaciones.
8 Comunicacion. 8 | Espiritu de apoyo y colaboracion.
. lanificacid |
9 Capac.ldao! 'de planificacion y de 9 | ser proactivo.
Organizacion.
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10

Innovacion. 10 | Integridad.

11

Perseverancia.

12

Temple.

13

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

14

Trabajo en equipo.

15

Manejo de los programas de
software.

16

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Llevar a cabo las actividades de Planeacion, Programacion y Evaluacion
presupuestal.

Integracién y aprobacion presupuestaria de los planes y proyectos
institucionales del Instituto.

Aplicar el modelo de planeacion institucional, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por las autoridades federales y estatales.

Realizar y aplicar sistemas de planeacion e informacion, que fortalezcan las
actividades sustantivas y adjetivas del Instituto.

Aplicar y actualizar el sistema institucional de informacion de acuerdo con
los lineamientos normativos nacionales y estatales.
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6 Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Instituto y someterlo a
consideracion de Direccion General y de la Junta Directiva

7 Formular y proponer los criterios basicos para la integracion de programas
anuales de trabajo, asi como los mecanismos para calendarizar
mensualmente las actividades del Instituto.

8 Publicar, organizar e inspeccionar la realizacion, integracion y aprobacion
presupuestaria de los planes y proyectos institucionales de desarrollo del
Instituto.

9 Realizar las afectaciones presupuestales y ampliaciones que sean
necesarias para el éptimo manejo de los recursos financieros asignados al
Instituto.

10 Sugerir los instrumentos para el seguimiento, evaluacion y control de los
programas a realizar por el Instituto.

11 Formular y proponer al Director General los mecanismos para el
seguimiento, evaluacion y control de los programas a realizar por el Instituto.

12 Realizar estudios de proyecciones académicas y administrativas que sirvan
de apoyo en la realizacién de la planeacién y evaluacion institucionales.

13 Estructurar los programas generales que requiera Direccion General para
lograr el cumplimiento a sus atribuciones y vigilar que se apeguen a las
directrices del desarrollo educativo.

14 Formular los informes y reportes académicos y administrativos que solicite la
Direccidn General u otras instancias externas o internas al Instituto.

15 Organizar y controlar en el ambito de su competencia, las actividades de
programacion y evaluacion presupuestal de las unidades administrativas a
su cargo, y

16 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

17 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
. NIVEL DE
PUESTO Servicios ESTRUCTURA Departamento
Escolares
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

Organizar y ejecutar el registro y control escolar que se realice en el
1 instituto, asi mismo dar legalidad al avance curricular del alumno a
través de la emision de documentos oficiales que dan constancia de
hechos.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 Organizacion.

11 | Buen trato y atencion al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

15 Trabajo en equipo.

Manejo de los programas de

16
software.

Cuidado y preservacion del

17 ) .
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de
alumnos, asi como establecer los mecanismos y procedimientos para el
registro de cambio, bajas temporales, y definitivas de los estudiantes.

2 Coordinar y efectuar la matriculacion y control escolar que se realice en el
Instituto;
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3 Hacer los documentos a que se hagan acreedores los estudiantes del
Instituto; como constancias, boletas, certificados, diplomas, actas de
examen profesional y titulos profesionales;

4 Atender solicitudes de convalidacion, equivalencia y revalidacion de estudios
realizados en otras instituciones educativas que cuenten con REVOE.

5 Integrar los expedientes de los alumnos, llevando el seguimiento y control
del registro de sus evaluaciones académicas.

6 Difundir en coordinacién con la Subdireccion Académica los horarios de
clases, fechas de examenes en sus diferentes modalidades, con el objeto de
darlos a conocer a los alumnos en tiempo y forma;

7 Apoyar a los alumnos dentro de la normatividad en la solucién de problemas
administrativos que se les presenten y asesorarlos en los tramites escolares
gue deban realizar para la formalizacion de sus estudios;

8 Auxiliar en coordinacion con los departamentos involucrados, el proceso de
seleccion de alumnos de nuevo ingreso;

9 Gestionar el registro de titulo y expedicion de cedula profesional ante la
Subdireccion de Profesiones de la SEP del Estado de Puebla

10 Implementar un sistema eficiente para el registro de evaluaciones y la
expedicion de documentos oficiales que avalen los estudios realizados en el
Instituto;

11 Presentar a la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion para la toma de
decisiones, las estadisticas que reflejen numéricamente la situacion escolar.

12 Atender convocatorias para el otorgamiento de diferentes tipos de becas
asegurando el cumplimiento de los requisitos para que le sea asignado el
apoyo al alumno.

13 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
Informacion, NIVEL DE
PUESTO Estadistica y ESTRUCTURA Departamento
Evaluacion
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

Realizar actividades orientadas a la compilacién y clasificacion de
informacion de las diversas é&reas, asi como la actualizacién
1 estadistica del organismo, presentando los informes en los términos | 100%
y plazos establecidos facilitando el cumplimiento de los objetivos y
atribuciones encomendadas al Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

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

Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 Organizacion.

11 | Buen trato y atencion al publico.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Manejo de los programas de
software.

15 Cuidado y preservacion del

medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Generar informacion relevante, periddica, oportuna y confiable respecto del
grado de avance y nivel de cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

2 Disefiar las bases de datos necesarias para captar, analizar, procesar,
actualizar y difundir la informacion que se genera en las diferentes areas del
Instituto.

3 Integrar de manera ordenada, confiable y comprensible los resultados

obtenidos en un periodo trimestral y Anual, mediante la elaboracién de
Informes.
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4 Mantener actualizada la informacion cuantitativa, pertinente, obijetiva,
oportuna, y oficial, sobre los distintos elementos académicos Yy
administrativos, mediante la aplicacion de los formatos Estadistica Basica
911, la Estadistica de Indicadores Basicos Institucionales y dentro del
Sistema Integral de Informacion.

5 Determinar las necesidades de informacidén estadistica del Instituto en
funcion de su uso.

6 Producir la informacion estadistica que requieran las diversas areas del
Instituto y diferentes instancias externas.

7 Coordinar la produccion de informacion estadistica que se genera en las
areas del Instituto.

8 Ofrecer a los usuarios internos toda la informacion requerida y a los usuarios
externos toda la informacion disponible.

9 Compilar y registrar el mayor numero de datos estadisticos que aseguren un
banco de datos para la toma de decisiones estratégicas.

10 Establecer el procedimiento de recoleccion de datos estadisticos.

11 Clasificar la informacion estadistica de tal manera que permita su
procesamiento y difusién adecuados.

12 Preparar y supervisar la impresion de los informes y publicaciones para su
debida difusion.

13 | Analizar, disefar y aplicar los modelos de evaluacion institucional utilizados
por otras instancias.

14 Elaborar el informe de auto evaluacion incluyendo conclusiones sobre las
fortalezas y debilidades del Instituto, asi como las oportunidades y
amenazas de su entorno.

15 Participar en la elaboracion y/o actualizacion de manuales administrativos
de su area.

16 Dar seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos planteados en el
Programa de Trabajo Anual.
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17 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar

las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

18 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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- NIVEL DE
PUESTO Médico Escolar ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO Subdireccidon de Planeacion y Evaluacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

1 Proporcionar asistencia meédica, asi como primeros auxilios y 100%
difundir conocimientos sobre medicina preventiva en el Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Ttulo en Medicina General. Un afio en el ejercicio de su profesion.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.

2,
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Pensamiento estratégico

5 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.

Relaciones publicas. 5 | Capacidad

en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
., Facilidad de expresion oral
5 Colaboracion. 5 . P y
escrita.
Orientacion al cliente interno .
6 y 6 Ser proactivo.
externo.
7 Comunicacion. 7 Honestidad.
Capacidad de planificacion ., -
8 P . P y 8 Buen trato y atencion al publico
de Organizacion.
Direccion de equipos de .
9 ) quip 9 Relaciones humanas.
trabajo.
Manej | rogram L
10 anejo de los programas de 10 | Limpieza.
software.
Cuidado y preservacion del
11 ; .
medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

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

Brindar los primeros auxilios a las personas que lo requieran.

Supervisar y realizar visitas periddicas a laboratorios y areas que requieran
higiene y limpieza.

Practicar la medicina preventiva.

Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del Instituto
Tecnologico.

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

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

Elaborar el plan de trabajo anual de area a su cargo para su integracion
institucional.

Establecer coordinacion con Instituciones de Salud, a fin de ampliar los
beneficios médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran
tratamiento especializado.

10

Trasladar al Instituto Mexicano del Seguro Social los alumnos y/o personal
del Instituto en los casos que requieran tratamiento especializado.

11

Vigilar y controlar las entradas de medicamentos, evitando la recepcién de
medicinas cuya prescripcion sea poco frecuente para disminuir el indice de
medicamentos caducos.

12

Vigilar el adecuado tratamiento de los residuos de curacion y/o
medicamentos caducos, que se desechan en la operacién normal del
Instituto.
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13 Orientar a los alumnos y personal del Instituto Tecnoldgico sobre temas de
medicina preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion
de la salud, educacion sexual, farmaco dependencia, alcoholismo,
tabaquismo, entre otros.

14 Colaborar con Instituciones Publicas de salud en los programas de
educacion para salud e higiene, campafias de erradicacibn de
enfermedades, prevencion de accidentes y de primeros auxilios.

15 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

16 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Psicdlogo (a) NIVEL DE
PUESTO Escolar ESTRUCTURA NIA
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacién

JEFE INMEDIATO

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

Diagnosticar, evaluar e intervenir de manera significativa a cada
caso en su particularidad con la intencion de fortalecer y favorecer
1 la salud mental de la poblacion del Instituto, interviniendo en las | 100%
siguientes areas: Organizacional, Clinica, Social y Educativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

Certificado o Titulo en Psicologia.

Un afio en el ejercicio de su profesion.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al
2 Pensamiento estratégico. 2 | personal.

Capacidad en la toma de
3 Relaciones publicas. 3 | decisiones.

Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 | conflictivas.

Facilidad de expresion oral vy
5 Colaboracion. 5 | escrita.

Orientacion al cliente interno y g | Ser proactivo.

6
externo.
7 | Comunicacion. - | Honestidad.
g | Capacidad de planificacion y de | | Buen trato y atencién al puiblico.

Organizacion.

9 Direccion de equipos de trabajo. 9 Relaciones humanas.

Manejo de los programas de

10 Sentido de responsabilidad.
software.

10

Cuidado vy preservacion del

11 . .
medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Generar de manera constante actividades que permitan el desarrollo y la
integracion con la finalidad de lograr un entorno académico 6ptimo.

2 Participar en la conformacion de un Sistema de Educacion Superior
Tecnoldgica, global, innovador, flexible y competitivo.

3 Planear y elaborar el Programa de Trabajo Anual, asi como el Programa
Operativo Anual del area a su cargo, a fin de determinar los objetivos y las
metas necesarios para el correcto desempefio de las funciones de la misma.

4 Realizar e impartir mecanismos de intervencion para resolver problemas de
aprendizaje del alumnado del Instituto.

5 Actualizar Datos sobre el indice de Desercién; asi como, las principales
causales de desercién en las carreras que se imparten en el Instituto y
mantenerlo actualizado.

6 Monitorear sistematica y permanentemente las principales causas que
propician la desercion.

7 Diagnosticar a alumnos de nuevo ingreso con posibles tendencias a la
desercion.

8 Realizar visitas domiciliarias a los alumnos que no se reinscribieron al
semestre correspondiente.

9 Determinar las principales causales de reprobacion en el alumnado.

10 Impartir cursos a los alumnos y docentes del Instituto orientados a disminuir
los indices de desercién y reprobacion.

11 Aplicar las medidas Preventivas y Correctivas con apoyo del personal
docente para disminuir el indice de desercion.

12 Atender de manera permanente con intervencion clinica a la poblacion que
solicite ayuda psicologica.

13 Planear y realizar platicas de orientacion vocacional, platicas de orientacion
sexual, apoyandose del (la) Médico Escolar
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14 Impartir consultas Psicologicas a personas que lo requieran

15 Mantener actualizadas las bases de datos de la poblacion que esta en
intervencidn clinica, usando la informacion de manera confidencial y solo
para reportar estadisticamente.

16 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

17 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Encargado (a) de NIVEL DE
PUESTO Becas ESTRUCTURA NIA
DIRECCION Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO Departamento de Servicios Escolares
OBJETIVOS DEL PUESTO
1 Operar los procedimientos administrativos generados al gestionar y 100%
asignar las becas con las que cuenta el Instituto.
NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Licenciatura o Carrera Trunca en el Area | Un afio de experiencia laboral en puesto
Econdmico-Administrativa. similar.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.
: - i ra dirigir ntrolar al
2 Pensamiento estrategico. 2 Capacidad para dirigir y controlar a
personal.
. . i n | m
3 Relaciones publicas. 3 Cap_a_mdad © a toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Orientacioén al cliente interno y 5 Facilidad de expresion oral vy
externo escrita.
6 Colaboracion. 6 Trabajo en equipo.
7 Comunicacion. 7 Ser proactivo.
3 Capamdaq dfe, planificacion y 8 Honestidad.
de Organizacion.
9 Innovacion. 9 Buen trato y atencién al publico
Manejo de | d . . .
10 anejo de fos programas de 10 Discrecion y seguridad.
software y hardware.
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Cuidado y preservacion del

11 medio ambiente 11 Higiene y orden
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Capacitarse en el proceso de seleccion de becas durante el ciclo escolar

vigente.

2 Elaborar y coordinar el programa de becas.

3 Realizar propuestas y presentarlas a las areas involucradas para la
adquisicién de nuevos recursos econémicos para el otorgamiento de becas.

4 Publicar las convocatorias de acuerdo a los lineamientos y fechas
establecidas por cada tipo de beca.

5 Recibir las solicitudes para revisar que la documentacion y formatos que
sean requeridos estén debidamente requeridos.

6 Brindar atencion grupal y/o individual para dudas o problemas de los
becarios.

7 Realizar un estudio socioeconémico y académico necesario para la

seleccion de los alumnos beneficiados.

8 Publicar los listados de los alumnos que fueron seleccionados para obtener
la beca.

9 Entregar en tiempo y forma la informacioén solicitada por las instancias
correspondientes.

10 Mantener actualizado y ordenado el expediente de los alumnos becados.

11 Realizar las gestiones necesarias para realizar el pago de las becas.

12 Realizar y ejecutar lineas de comunicacion con las areas involucradas con el
proceso de ensefianza de los becarios para conocer de manera oportuna los
indices de reprobacion y desercién académica.
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13 Establecer y desarrollar programas de intervencion para elevar el indice de
eficiencia académica.
14 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestidon de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
15 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Subdireccion de
PUESTO Administracion y ESI>||'|I;/5(IE'IPLIJERA
Finanzas Subdireccion
DIRECCION Subdireccion de Administracion y Finanzas
JEFE INMEDIATO Direccion General

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de
recursos humanos, materiales y financieros, asi como servicios

0,
generales del Instituto. 100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 docencia, investigacion Y1 4 Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estratégico. 3 | personal.
Capacidad en la toma de
4 Iniciativa y dinamismao. 4 | decisiones.
Habilidad para resolver situaciones
5 Colaboracion. 5 conflictivas.
g | Orientacion al cliente interno y | | Facilidad de expresion oral escrita.
externo.
Disposicion para establecer
7 Negociacion. 7 | relaciones.
8 Comunicacion. 8 Espiritu de apoyo y colaboracion.
9 Capacidad de planificacion y de 9 Ser proactivo.
Organizacion.
10 Innovacion. 10 Integridad.
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11

Perseverancia.

12

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

13

Manejo de los programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Administrar las actividades inherentes al manejo de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, asi como servicios generales del Instituto.

Contribuir en la elaboracion y vigilancia del Presupuesto de Egresos del
Instituto.

Formular, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto.

Entregar los estados financieros del Instituto que deba presentar la
Direccién General al Organo de Gobierno e instancias correspondientes.

Conformar el programa de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
con el apoyo de las unidades administrativas del Instituto, observando los
lineamientos que regulan su ejecucion.

Elaborar y aplicar programas para lograr la eficiencia del desempefio del
trabajo del personal docente y administrativo del Instituto.
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7 Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como verificar
la aplicacion del ejercicio presupuestal por concepto de servicios
personales.

8 Coordinar la contratacién de bienes y servicios que requiera el Instituto,
previa autorizacion de la Direccién General.

9 Dirigir la implementaciéon de programas de induccién, capacitacion y
desarrollo de personal con el propdsito de elevar la productividad del
Instituto en todas sus funciones y niveles.

10 Crear e instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las
operaciones del Instituto.

11 Supervisar el patrimonio del Instituto, con el registro y control de bienes
muebles e inmuebles.

12 Determinar los canales de comunicacion y coordinacién que deberan seguir
las areas administrativas a su cargo en el desarrollo de las actividades
encomendadas.

13 Participar en los actos de entrega-recepcion de las distintas unidades
administrativas del Instituto.

14 Informar a la Secretaria de Relaciones Exteriores, sobre el cumplimiento de
las normas de derecho, acerca de la situacion legal del personal extranjero,
gue labore en el Instituto o de alumnos extranjeros que estudien en el
mismo.

15 Contribuir con toda la informacion requerida por la Delegacion de la
Secretaria de la Contraloria en el Sector Educativo.

16 Participar con la Secretaria de la Contraloria en la integraciéon de los
expedientes de naturaleza administrativa o laboral, con objeto de que en los
mismos se realicen las investigaciones orientadas a esclarecer hechos o
determinar responsabilidades.

17 Presentar las propuestas de imposicion, reduccion o cancelacion de los
apercibimientos administrativos y sanciones aplicables a los trabajadores del
Instituto por violaciones a los reglamentos al superior jerarquico.

180
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18 Apoyar al Director General, en los procedimientos administrativos originados
como resultado de conflictos de caracter laboral del personal del Instituto y
estructurar el proyecto de resolucion para la aplicacion de las sanciones que
correspondan.

19 Solicitar por si, o por conducto del Director(a) General, al personal del
Instituto inmiscuido, para que comparezca personalmente al desahogo de
diligencias administrativas o rinda informes por escrito y, en su caso aplicar
las sanciones que procedan de conformidad con los ordenamientos legales
aplicables, y

20 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

21 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
NIVEL DE
PUESTO Recursos ESTRUCTURA Departamento
Humanos
DIRECCION Subdireccion de Administracion y Finanzas
JEFE INMEDIATO Subdireccién de Administracion y Finanzas
OBJETIVOS DEL PUESTO
1 Contribuir en la administracién del ejercicio presupuestal del gasto 100%
corriente por concepto de servicios personales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
o , , [ I
4 Iniciativa y dinamismao. 4 Capa.mdad en a toma de
decisiones.
5 Colaboracion. 5 Habl!ldgd para resolver situaciones
conflictivas.
i i6n al cli [ - . .
6 Orientacion al cliente intemo y 6 | Facilidad de expresion oral escrita.
externo.
5 Negociacion. . Dlsp95|0|on para establecer
relaciones.
8 Comunicacion. 8 | Espiritu de apoyo y colaboracion.
. lanificacid |
9 Capac.ldao! 'de planificacion y de 9 | ser proactivo.
Organizacion.
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10

Innovacion. 10 | Integridad.

11

Perseverancia.

12

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos.

13

Trabajo en equipo.

14

Manejo de los programas de
software.

15

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Administrar el uso del ejercicio presupuestal del gasto corriente por
concepto de servicios personales derivados del funcionamiento del Instituto.

Ejecutar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del
Instituto autorizados por la H. Junta Directiva.

Disefiar conjuntamente con las areas sustantivas del Instituto los programas
de induccidn para el personal de nuevo ingreso.

Llevar a cabo los programas de capacitaciéon, actualizacién y desarrollo del
personal no académico.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal, mediante la ejecucion de
procedimientos adecuados.

Incorporar y actualizar las plantillas, inventarios, ndminas y expedientes del
personal.

d ; - - \
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7 Emitir con cardcter oficial los documentos que acrediten la relacién laboral
entre el Instituto y el personal, como las constancias de nombramiento,
hojas de servicio, credenciales y demas.

8 Planear y desarrollar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso,

contratacion, induccion, incidencias, desarrollo, capacitacion,
remuneraciones y las demas prestaciones que tiene derecho el personal del
Instituto.

9 Realizar y controlar la afiliacion y registro en el ISSSTEP, el otorgamiento
del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y demas prestaciones a
gue tiene derecho el personal.

10 | Tramitar los movimientos de personal para altas, bajas, promocion y
percepciones, necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto.

11 Redactar las constancias de trabajo que solicite el personal.

12 Proponer acciones que conduzcan al incremento en la satisfaccion de los
clientes de los procesos en los que patrticipa.

13 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
. NIVEL DE
PUESTO Tesore.r'la y ESTRUCTURA Departamento
Contabilidad
DIRECCION Subdireccion de Administracion y Finanzas
JEFE INMEDIATO Subdireccién de Administracion y Finanzas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Administrar los recursos asignados al Instituto, de acuerdo a las
1 politicas fijadas para tal propdsito, bajo los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal a fin de prestar con eficiencia,
eficacia y calidad el servicio educativo.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Tres afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
1 doce.npla, L, |nvest|gaF:|on ”y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
3 Pensamiento estratégico. 3 Capacidad para dirigir y controlar al
personal.
. - [ I
4 Relaciones publicas. 4 Capa.mdad en la toma de
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Fam!ldad de expresion oral vy
escrita.
. i Disposicién para establecer
7 Habilidad analitica. 7 .
relaciones.
3 Orientacion al cliente interno y 8 | ser proactivo.
externo.
9 Negociacion. 9 | Honestidad.
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10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.
11 Capacidad de planificacion y de 11 | Buen trato y atencion al publico.

Organizacion.

12 Innovacion.

Desarrollo estratégico de los

13
recursos humanos.

14 Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ; .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Controlar el ejercicio del presupuesto, los recursos financieros, vigilar la
operacion, depoésito, custodia y control de los recursos financieros de la
Institucién de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2 Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su departamento, y someterlo a
la consideracién de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

3 Realizar las afectaciones presupuéstales, ampliaciones, transferencias y
conciliaciones que sean necesarias para el éptimo manejo de los recursos
financieros asignados al Instituto.
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4 Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto y emitir los
estados financieros que contengan en detalle las operaciones efectuadas.

5 Mantener comunicacion con las unidades organicas del Instituto, para
registrar las afectaciones presupuéstales autorizadas.

6 Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades
organicas, para amparar las erogaciones realizadas que afecten el
presupuesto cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos contables,
fiscales y administrativos establecidos por las disposiciones que regulan el
manejo de los recursos financieros.

7 Mantener comunicacion con el Departamento de Tesoreria para la liberaciéon
de los recursos comprometidos por el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales por concepto de adquisiciones de bienes y servicios.

8 Elaborar y entregar los estados financieros del Instituto a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, Auditoria Superior del Estado de Puebla,
Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Finanzas y Administracion y
Secretaria de Contraloria, de la situacién en que se encuentran los recursos
financieros.

9 Operar mecanismos de coordinacion con los sectores social, privado y
publico para la liberacién de los recursos asignados al Instituto por otras
instancias.

10 Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los
recursos asignados al Instituto.

11 Efectuar las conciliaciones bancarias que permitan llevar un control del
manejo de los recursos financieros del Instituto.

12 Pagar impuestos Federales y Estatales, pago de proveedores y diversas
operaciones de banca en linea

13 Solicitar de forma quincenal los Subsidios Estatales y de forma mensual los
Subsidios Federales.

14 Informar sobre los ingresos por concepto de servicios generados por el
Instituto al Departamento de Contabilidad.

15 Efectuar la reposicion de los fondos revolvente asignados a las unidades
organicas del Instituto, incluyendo el propio.
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16 Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas vy
hacerlas del conocimiento de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

17 Elaborar informes del destino de los recursos financieros que pudieran ser
proporcionados y hacerlos del conocimiento de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

18 Dar seguimiento de a la Ley de Disciplina Financiera.

19 Realizar presentacion y seguimiento a la Cuenta Publica del ejercicio
correspondiente.

20 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

21 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Departamento de
Recursos
. NIVEL DE
PUESTO Materl'al'es y ESTRUCTURA Departamento
Servicios
Generales
DIRECCION Subdireccién de Administracion y Finanzas
JEFE INMEDIATO Subdireccién de Administracion y Finanzas
1 | Mantener en Optimas condiciones de servicio las instalaciones del 40%
instituto.
> Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de las areas 40%
administrativas.
3 | Pagar en tiempo y forma los servicios basicos del Instituto. 20%
NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Dos afios en el ejercicio profesional o
preferentemente en cualquiera de las | docente.
ramas de la ingenieria.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Haberse distinguido en la
nci in igacion . .
1 docg Fla’ . ! vestlgaplo _,y 1 | Sentido de responsabilidad.
administracion o divulgacion
cientifica.
2 Liderazgo. 2 | Capacidad de analisis y sintesis.
. L Capacidad para dirigir y controlar al
3 Pensamiento estrategico. 3 P P gry
personal.
. . Capacidad en la toma de
4 Relaciones publicas. 4 p .
decisiones.
. . . Habilidad para resolver situaciones
5 Iniciativa y dinamismao. 5 .
conflictivas.
. Facili resion oral
5 Colaboracion. 5 aC|.|dad de expresion oral vy
escrita.
- . [ ici6 lecer
7 Habilidad analitica. 7 Dlspgsmlon para establece
relaciones.
rientacion al cliente intern .
3 Orientacion al cliente interno y 8 | Ser proactivo.
externo.
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9 Negociacion. 9 | Honestidad.

10 Comunicacion. 10 | Madurez de criterio.

Capacidad de planificacion y de

11 o 11 | Buen trato y atencion al publico.
Organizacion.

12 Innovacion. 12 | Discrecion.

13 Desarrollo estratégico de los

recursos humanos.

14 | Trabajo en equipo.

Manejo de los programas de

15
software.

Cuidado y preservacion del

1 ) .
6 medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Organizar y supervisar la atencion de las solicitudes de recursos materiales
de las diversas areas del Instituto, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a la normatividad establecida.

2 Controlar la adquisicion y suministro de recursos materiales y de los
servicios generales necesarios para el funcionamiento de las unidades
organicas del Instituto.
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3 Aplicar la Ley de Adquisiciones de Estado; asi como las disposiciones
legales y administrativas complementarias, que contribuyan al adecuado
manejo y control de los Recursos Materiales y Servicios Generales en el
Instituto;

4 Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto

5 Organizar la elaboracion y actualizacion de los resguardos de los bienes
muebles asignados al personal de las areas adscritas al instituto.

6 Supervisar que los movimientos de las altas, bajas y transferencias del
mobiliario en las areas del Instituto se realicen con oportunidad y de acuerdo
a la legislacién vigente.

7 Programar y coordinar las actividades correspondientes al mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo de oficina del
instituto, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de uso.

8 Coordinar y verificar las remodelaciones, rehabilitaciones, ampliaciones y
mantenimiento de los inmuebles

9 Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento
preventivo, asi como de supervisar las acciones de mantenimiento
correctivo de los vehiculos oficiales del Instituto, a fin de mantenerlos en
buenas condiciones de funcionamiento y que presten un servicio seguro.

10 Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas
para la asignacion, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos oficiales de
la Dependencia.

11 Diseflar y operar los procedimientos para la adquisicibn y suministro
adecuado y oportuno de bienes y servicios a las diferentes unidades
organicas;

12 Organizar y supervisar la realizacibn oportuna de los procesos de
adquisiciones, con base en los montos establecidos tanto en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion como en La Ley de Egresos para
el Estado de Puebla para compra directa, Invitacion a cuando menos tres
personas o licitacion publica.
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13 Coordinar la elaboracién de Convocatorias, Oficios de Invitacion y Bases de
Licitacion de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ley en
materia, para la realizacion de adquisiciones y contratacion de servicios con
recursos federales y estatales.

14 Organizar los eventos de licitacion publica para la recepcion de propuestas
técnicas y econOmicas que presenten proveedores y/o prestadoras de
servicios.

15 Coordinar y realizar diferentes pagos por servicios basicos en el Instituto
como son: Agua, Luz, Telefonia tradicional, pago de Seguros de
Responsabilidad Patrimonial etc.

16 Efectuar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles;

17 Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contempladas en el
Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios del Instituto,
en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que regulan
esta accion;

18 Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil,
tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto;

19 Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a
satisfacer las necesidades del Instituto;

20 Coordinar los servicios de fotocopiado, engargolado, mensajeria,
intendencia, jardineria, vigilancia y demas que requieran las unidades
organicas del Instituto;

21 Realizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas del Instituto, y realizar las gestiones y procesos
necesarios para la ejecuciéon de los mismos; y

22 Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil,
tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto;

23 Supervisar y coordinar al personal que realiza los servicios de vigilancia

24 Supervisar y coordinar al personal de servicios, choferes, jardineros y
personal de mantenimiento.
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25

Contribuir al logro de los objetivos de Calidad de los procesos en los que
participa.

26

Proteger la integridad de los documentos y registros que utilice, y acatar las
disposiciones de las politicas y documentos que le son aplicables.

27

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

28

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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NIVEL DE
PUESTO Chofer ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Subdireccién de Administracion y Finanzas

JEFE INMEDIATO
Generales

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

OBJETIVOS DEL PUESTO

Operar los medios de transporte con los que se cuenta para
trasladar a directivos, administrativos, operativos y en su caso
1 alumnos que se deban trasladar a comisiones especificas o visitas
industriales con el fin de que se cumplan las actividades del
Instituto. Asi como realizar el mantenimiento y las operaciones
menores a los vehiculos del mismo.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Constancia o certificado de bachillerato y | Un afio en un puesto similar.
conocimientos de manejo de vehiculos.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Relaciones publicas. 1 | Licencia de manejo vigente.
2 Nivel de compromiiso. 5 Sentido 5 de responsabilidad vy
precaucion.
3 Iniciativa y dinamismao. 3 | Sentido de limpieza.
4 Colaboracion. 4 Orientacion al cliente interno y
externo.
5 Comunicacion. 5 | Ser proactivo.
6 Orientacion a resultados. 6 | Honestidad.
7 Adaptabilidad al cambio. 7 | Buen trato y atencién al publico.
Cuidado y preservacion del No ser adicto al consumo de
8 : ' 8 . .
medio ambiente bebidas embriagantes y tabaco.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Realizar la transportacion de los educandos o personal del Instituto, durante
los viajes oficiales, de estudio o recreativos, con precaucion y eficiencia.

2 Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

d ; - - N




J0 3y, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ i@y TECNOLOGICO
; ¢ DE CIUDAD SERDAN

%

% >

¢ £ U0
" W

3 Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen.

4 Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para
la buena conservacion.

5 Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte del Instituto.

6 Verificar las condiciones mecénicas generales de los vehiculos del Instituto
principalmente antes de cada salida a carretera.

7 Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

8 Solicitar oficios de comisidon para trasladar a personal directivo y/o
personalidades que se encuentren de visita en el Instituto.

9 Informar al Jefe de la oficina de Servicios Generales, acerca de las
condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del Instituto,
asi como de las fallas mecénicas, para su reparacion.

10 Entregar de manera periodica reportes de trabajo y estadisticos a su jefe
inmediato.

11 Supervisar constantemente la vigencia del seguro de cada unidad de
trasporte y reportar en tiempo y forma a su jefe inmediato para la renovacién
correspondiente.

12 Realizar un registro por unidad de transporte de los mantenimientos
preventivos y correctivos realizados.

13 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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. NIVEL DE
PUESTO Almacenista ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Subdireccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

JEFE INMEDIATO
Generales

OBJETIVOS DEL PUESTO

Controlar las entradas y salidas del material e insumos para
1 consumo interno del Instituto, tener un resguardo de activos para | 100%
controlar sus salidas al area que lo requieran.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Pasante o titulado en alguna de las | Un afio en un puesto similar.
siguientes licenciaturas: administracion,
relaciones industriales, ingenieria
industrial, contaduria publica u otras
relacionadas con el area. Técnico en
contabilidad o en computacion.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en la toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
. Orientacion al cliente interno
5 Colaboracion. 5 y
externo.
6 Comunicacion. 6 | Ser proactivo.
Capacidad de planificacion y de .
7 P P y 7 | Honestidad.

Organizacion.

Manejo de los programas de

8 | Buen trato y atencién al publico.
software. y P

Cuidado y preservacion del
medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

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 de la Oficina de Recursos Materiales.

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

Realizar, registrar y controlar la asignacién y traspasos de bienes muebles
en el Instituto.

Efectuar el trdmite de altas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo.

Elaborar informes de los movimientos en el Almacén y los relativos al activo
fijo que le solicite su jefe inmediato.

Controlar y registrar existencias, entradas y salidas de materiales y equipos
del almaceén.

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

Abastecer a los Departamentos y personal que requieran insumos y materiales.

Apoyar a las diversas é&reas del Instituto 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 al area
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

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.
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14 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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Técnico en NIVEL DE
PUESTO Mantenimiento ESTRUCTURA NIA
DIRECCION Subdireccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

JEFE INMEDIATO
Generales

OBJETIVOS DEL PUESTO

Mantener en buenas condiciones de operacidon las instalaciones,
1 magquinaria, equipo y los servicios del Instituto. Coordinar al | 100%
personal de intendencia para llevar a cabo este fin.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Certificado o constancia de técnico en | Un afo de experiencia en puesto similar.
mantenimiento de instalaciones y equipo.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.
> Relaciones publicas. > Capacidad de analisis y sintesis.
Iniciativa y dinamismo. Capacidad para dirigir y controlar al
3 3 | personal.
. Capacidad en la toma de
Colaboracion. -
4 4 | decisiones.
Orientacion al cliente interno y Habilidad para resolver situaciones
S externo. S | conflictivas.
o Facilidad de expresion oral vy
Negociacion. _
6 6 | escrita.
o Disposicién para establecer
Comunicacion. .
7 7 | relaciones.
Capac.ldao! ,de planificacion y de Ser proactivo.
8 | Organizacion. 8
9 Innovacioén. 9 Honestidad.
Desarrollo estratégico de los Madurez de criterio.
10 | recursos humanos. 10
11 Trabajo en equipo. 11 Buen trato y atencién al publico.
12 Direccion de equipos de trabajo. 12 Dinamismo-energia.
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13

Manejo de los programas de
software.

14

Cuidado y preservacion del
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Operar el Programa de Mantenimiento preventivo.

Dar mantenimiento correctivo y preventivo a los inmuebles del Instituto.

Realizar las estimaciones de material, equipo y herramienta necesarios para
la ejecucioén de los trabajos.

Dar servicio a algun desperfecto que se encuentre en el Instituto y con ello
evitar algun accidente a la comunidad tecnolégica.

Elaborar cuadros de diagndstico de averias y reparaciones de la estructura
eléctrica, asegurandose que estén instalados correctamente.

Elaborar un plan de contingencia y mantenimiento a la cafieria y tuberias
hidraulicas del Instituto.

Realizar un diagndstico de las instalaciones del Instituto para reemplazar las
piezas gastadas o defectuosas tales como: interruptores, bombas, bobinas,
rodamientos y demas piezas necesarias para el buen funcionamiento del
equipo de este.

Inspeccionar las actividades realizadas para comprobar que se ajuste a las
normas de seguridad.

Realizar y entregar periédicamente reportes de trabajos realizados a su Jefe
Inmediato.

10

Auxiliar en actividades tales como reubicacion de muebles, transporte de
basura, reubicacion de oficinas, carga y descarga de materiales y equipo.
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11 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar

las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

12 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y

las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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PUESTO Intendente ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Subdireccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

JEFE INMEDIATO
Generales

OBJETIVOS DEL PUESTO

Ejecutar las diferentes actividades relacionadas con el servicio de
1 limpieza, mantenimiento y seguridad de las instalaciones para que | 100%
prevalezca la higiene e imagen del Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Constancia o Certificado de Secundaria. | No se requiere.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
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1 Pensamiento estratégico. 1 Sentido de responsabilidad.
2 Iniciativa y dinamismao. 2 Sentido de orden y limpieza.
., Orientacion al cliente interno
3 Colaboracion. 3 y
externo.
4 Comunicacion. 4 Ser proactivo.

Capacidad de planificacion y

de Organizacién. S onestidad

Cuidado y preservacion del

. . 6 Buen trato y atencion al publico.
medio ambiente y P

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios,
areas verdes y de servicio, asi como las areas circundantes del Instituto.

2 Realizar actividades de limpieza como barrer, lavar pisos, sacudir, limpiar,
ubicar la basura en los respectivos contenedores.

3 Limpiar cualquier tipo de suciedad, para asi evitar focos de infeccion.

4 Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefio de
sus labores.

5 Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabon, toallas,
desodorantes y papel sanitario.

6 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.

R
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7 Auxiliar en actividades externas del Instituto, ya sea en eventos deportivos o
culturales.

8 Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del Instituto.

9 Regar y limpiar diariamente los jardines y areas verdes procurando su
mantenimiento.

10 Dar un adecuado tratamiento a los desechos de plésticos, latas, papel y
carton, que permitan reciclar o reutilizar.

11 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

12 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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- NIVEL DE
PUESTO Vigilante ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Subdireccién de Administracion y Finanzas

JEFE INMEDIATO

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales

OBJETIVOS DEL PUESTO

Custodiar y vigilar los bienes, instalaciones del Instituto y de la
1 comunidad tecnolégica, a fin de prevenir robos, incendios y la
entrada de personas no autorizadas.

100%

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ANOS DE EXPERIENCIA

Constancia o certificado de primaria.

Un afio en un puesto similar.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Relaciones publicas. 1 | Sentido de responsabilidad.

Habilidad para resolver situaciones

2 Iniciativa y dinamismo. 2 .
conflictivas.
., Orientaciéon al cliente interno
3 Colaboracion. 3 y
externo.
4 Comunicacion. 4 | Ser proactivo.
5 Orientacioén a resultados. 5 | Honestidad.

Cuidado y preservacion del

: ' 6 | Buen trato y atencién al publico.
medio ambiente

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Resguardar y cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del
Instituto Tecnoldgico.

2 Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto de
personas extrafias, dando aviso al Encargado de los Servicios Generales en
caso de situaciones irregulares.

3 Llevar el control de las entradas y salidas del personal y de vehiculos del
Instituto.
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4 Solicitar identificaciones de los visitantes que pretenden ingresar al Instituto.

5 Permitir el acceso al personal del Instituto en dias no laborables cuando
presente el permiso correspondiente.

6 Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.

7 Recorrer e inspeccionar los edificios y areas del Instituto a fin de verificar el
buen estado de las instalaciones y detectar situaciones irregulares que
puedan presentarse.

8 Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes
estén debidamente asegurados.

9 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

10 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demés que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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. , . NIVEL DE
PUESTO Analista Técnico ESTRUCTURA N/A

Areas del Instituto donde se requiere Analisis o

DIRECCION Procesamiento de Datos

JEFE INMEDIATO Area Asignada

OBJETIVOS DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre topicos especificos
designados por su jefe inmediato para la integracion de documentos
1 requeridos en el Instituto; controlar el software, hardware del | 100%
Instituto, planear, organizar y proporcionar los servicios de
informacién y asesoria en el area.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Pasante o titulado de licenciatura en | Un afio en un puesto similar.
areas de Ingenieria, Sociales o0
Econdmico-Administrativas.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 Sentido de responsabilidad.

. L Capacidad para dirigir y controlar al
2 Pensamiento estrategico. 2 P P gry

personal.
. . Capacidad en la toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 Honestidad.

Capacidad de planificaciéon y

., 7 Buen trato y atencioén al publico.
de Organizacion. y P

8 Trabajo en equipo.

Manejo de los programas de
software y hardware.

Cuidado y preservacion del

10 medio ambiente




$or
SOy,

o
oﬂ

°
.
7(
% >
Y 0
W * o

CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ " TECNOLOGICO
+ DE CIUDAD SERDAN

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

Realizar documentos de oficina como cartas, circulares, oficios y llenar
formatos que requiera el departamento que lo solicite.

Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las
actividades que se realicen en el area.

Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi
como los oficios turnados por las diferentes unidades organicas.

Ayudar en el manejo y captura de los sistemas de informacion que se
utilicen en el Instituto.

Controlar de manera correcta el uso de software, el uso de equipo de
cémputo a los diferentes usuarios.

Dar asesoria o0 soporte técnico a los usuarios que lo requieran.

Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su
ejecucion.

10

Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestion de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

11

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.




J0 3y, CLAVE ITSCS/SSA/DG/SPE/MO/0001

{ia:'s TECNOLOGICO
%.07/¢ DE CIUDAD SERDAN
. NIVEL DE
PUESTO Secretaria ESTRUCTURA N/A
DIRECCION Area Asignada

JEFE INMEDIATO Dweccpn Gen.erall,, Direccion de Area, Subdireccion de
Area, Division de Carrera y Departamento

OBJETIVOS DEL PUESTO

Recepcion de visitas distinguidas y comunidad tecnoldgica en
general, control y canalizacion de Illamadas, correspondencia,
1 archivo y agenda personal que maneja el Director (a) General, | 100%
Director (a) de Area, Subdirector (a) de Area, Jefe (a) de Division y
de Departamento.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ANOS DE EXPERIENCIA

Certificado de estudios secretariales o | Un afio de experiencia laboral en puesto
asistente ejecutivo preferentemente en | similar.

cualguiera de las ramas econdmico-
administrativas.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Liderazgo. 1 | Sentido de responsabilidad.

Capacidad para dirigir y controlar al

2 Pensamiento estratégico. 2
personal.
. . Capacidad en Ila toma de
3 Relaciones publicas. 3 p .
decisiones.
L . . Habilidad para resolver situaciones
4 Iniciativa y dinamismao. 4 .
conflictivas.
5 Colaboracion. 5 | Ser proactivo.
6 Comunicacion. 6 | Honestidad.

Capacidad de planificacién y de

7 o 7 | Buen trato y atencién al publico.
Organizacion.

8 Trabajo en equipo. 8 | Discrecion y seguridad.

9 Manejo de los programas de
software y hardware.

10 Cuidado y preservacion del

medio ambiente
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Financieros, Materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
operativo anual del area a su cargo y someterla a la consideracion del
mismo Director (a) General, Director (a) de Area, Subdirector (a) de Area,
Jefe (a) de Division y de Departamento.

Auxiliar al Jefe Inmediato superior en la elaboracién del programa operativo
anual y el anteproyecto de presupuesto de su area.

Llevar y dar seguimiento de la agenda de trabajo del Jefe Inmediato, con el
propdésito de que se cumplan las actividades registradas.

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

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicios realizados
en el area correspondiente y proporcionar la informacién al jefe inmediato.

Participar en programas de capacitacién y actualizacion correspondiente a
Su area.

Redactar escritos de oficina como circulares, oficios, solicitudes, etc.
Capturar datos en PC.

Recibir, registrar, integrar y enviar la correspondencia (electrénica) que
ingresa y egresa del area de trabajo correspondiente, para llevar su control y
seguimiento.

Atender a las personas que soliciten entrevistas con el Jefe (a) Inmediato,
para proporcionar una atencion y servicio de calidad.

10

Atender las llamadas telefonicas del area correspondiente, para canalizarlas
al departamento u oficina que se requiera.

11

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

12

Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades realizadas
con el desempefio de su puesto.
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13 Proporcionar la informacion que requieran las areas administrativas del
Instituto, para apoyar las necesidades de las mismas.

14 Solicitar al departamento correspondiente el material necesario para la
realizacion de los trabajos encomendados por el Jefe (a) Inmediato.

15 Participar en las reuniones de la Junta Directiva del Instituto, para apoyar en
las actividades necesarias.

16 Elaborar de manera periédica la requisicion de material de oficina e insumos
para equipo de computo, para desarrollar las actividades asignadas por el
Jefe Inmediato.

17 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados en el
area a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

18 Archivar toda la documentacion del sistema de aseguramiento de calidad
gue permita el control de los mismos.

19 Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y
documentacion que se sean requeridos por el Jefe Inmediato.

20 Participar en las reuniones de revision del Sistema Integral de Gestion de
Calidad, el Sistema de Gestién de Igualdad de Género, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de
las actividades a su cargo.

21 Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y
las demas que le otorgue el presente reglamento o le delegue su superior
jerarquico.
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