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INTRODUCCION

- El propésito de este Manual de Organizacién es contribuir y fortalecer la integracion

del personal que labora en el Instituto Tecnoldgico Superlor de Macuspana
validando en un contexto general su identidad.
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Asimismo busca ratificar las actividades del personal que actualmente presta sus

servicios a esta entidad educativa y, pretende ser un instrumento de consulta para el

personai de nuevo ingreso en las tareas diarias encomendadas

Este documento conternpla en su contenido introduccién, antecedentes histéricos,
base legal, atribuciones, Filosofia Institucional, definicién de la unidad de trabajo,
estructura organica, funciones generales, disefios de puestos, infraestructura y
directorio que le dan identidad al Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana.

En apego a la misién del ITSM y teniendo como base en el espiritu de servicio que
tiene definido como principio, se realizan las funciones sustantivas y adjetivas de la
instituciéon y, se tiene la encomienda de brindar un servicio de calidad con la
participacion de todo el personal que conforma este sistema de educacxon superior
tecnologica.

Es importante destacar que el contenido de este Manual Institucional quedara sujeto
a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la fmalldad
de ser un instrumento actualizado y eficiente.

ZACIO!

| OBJETIVO Y ALCANCE
OBJETIVO

Documentar la estructura organica del Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
con la finalidad de administrar 'y clarificar las funciones del personal para la
obtencién de servicios educativos de calidad. -

ALCANCE

Este manual aphca para todo el personal del Instituto Tecnolégico Superior de
Macuspana, desde el maximo nivel j Jerarqwco hasta el personal de apoyo.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Con el firme propodsito de impulsar el desarro[lo cientifico y tecnolégico de la region,
el 25 de Mayo del 2000 la Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno del Estado
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de Tabasco, suscribieron el convenio de coordinacién para la creacion, operacion y
apoyo financiero del Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana, el 29 de
Noviembre del 2000 el Congreso del Estado emiti6 el Decreto 394 para su creacion,
como un organismo publico descentralizado del gobierno del estado.

Contando con todos los dispositivos operativos, el Instituto Tecnolégico Superior de
Macuspana, inicia sus actividades con tres carreras:

Ingenieria Industrial
Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Ingenieria Mecanica

En las instalaciones de la escuela primaria José Narciso Rovirosa # 1, el 4 de
septiembre del 2000 con una matricula de 255 alumnos, atendiendo en su gran.
mayoria jovenes de los municipios de Macuspana Jalapa y Centro, contando en ese
momento, con una biblioteca provisional, laboratorio de cémputo y servicio de
Internet, para apoyar el trabajo y desempefio de los alumnos y docentes.

El Instituto es un Organismo Publicd Descentralizado de caracter Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio y tiene a su cargo el despacho. de los
asuntos que le encomiende el Decreto y otras disposiciones aphcables

MARCO JURIDICQ

El Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana se crea bajo el Decreto 394
-publicado en el suplemento 6076 del Periddico Oficial del Estado de Tabasco el dia
29 de Noviembre del afio 2000, el cual declara a esta instituciéon como “Organismo
Pablico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacion”.

Asimismo indica en su articulo 5to. Que sus 6rganos de gobierno y administracién
son: : :

A) Organo de Gobierno: La junta Dlrectlva
B) Organos de Administracion:

L. El Director General,

1. Los Subdirectores:

M. Los Jefes de Divisién; y

V. Los Jefes de Departamento

Con fundamento en el Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, que en su titulo V! hace referencia al trabajo en su parrafo
Primero menciona que “Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente
atil; al efecto, se promoveran la creacién de empleos y la organizacion social para el
trabajo, conforme a la Ley”. Y de acuerdo con lo anterior en el Articulo 2 de la Ley



30 DE MAYO DE 2052 ~ PERIODICO OFICIAL

Federal del Trabajo manifiesta que con el objeto de conseguir el equilibrio y la
justicia social, en las relaciones entre el trabajadores y patrones, y es con este fin
que se elabora este manual; asimismo en el Articulo 134 de esta misma ley
declara en su fracciéon I, como obligacién de los trabajadores “cumplir con las
disposiciones de las normas de trabajo que le sean aplicables”, asi como en su
fraccién Il determina que el trabajador debe ‘desempefiar el servicio bajo la

direccion del patrén o su representante, a cuya autoridad estan subordinados en

todo lo concerniente al trabajo”.
FILOSOFIA INSTITUCIONAL

El Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana es una institucion convencida de
~ que sus componentes administrativos, docentes y alumnos se forjan con voluntad de
triunfadores para la consecucion de su visién y misién.

. Para este instituto tecnolégico la fuerza que motiva al personal para lograr sus
metas, con una orientacién hacia la productividad y la innovacién de la tecnologia,
_se basa fundamentalmente en la confianza y la comunicacién a los aspectos en que
converge el desarrollo educativo: el acceso, la pertinencia y la cobertura con
equidad, calidad, asi como la integracion, coordinacién y gestién del sistema de
educacién superior. '

En este orden, la practica docente se basa en concebir al alumno como un ser
biosicosocial que aprende, cuando se relaciona con otros seres humanos y consigo
mismo, como un ser histérico que construye activamente su conocimiento y forja su
futuro, para apropiarse de su entorno y transformarlo positivamente.

La filosofia institucional se basa en el desarrollo de valores, de autoestima, el
fomento de la interaccion e integracion de otros seres humanos y ecosistema, asi
como en el concepto de la libertad en sus dimensiones de respeto a los demas,
responsabilidad, solidaridad, compromiso, honestidad y pertinencia.

VISION

Formar Profesionales de alto nivel académico, generadores de conocimientos
cientificos y tecnolégicos, con un sentido de pertenencia y superacién continua,
propiciando asi oportunidades de desarrollo local, regional y del pafs, fomentando
valores éticos, culturales y de amor a la naturaleza, proporcionando confiabilidad y
certeza en la calidad de nuestros egresados.

MISION

Ser una institucién que garantice la calidad, excelencia y proyeccién globalizada en
la formacién de egresados, impulsando el desarrollo cientifico y tecnoldgico; y
promoviendo en los estudiantes los conocimientos, habilidades, destrezas vy
fomentando los valores universales de la humanidad. :
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PRINCIPIOS Y VALORES

1. EXCELENCIA - Superacion constante y mejora continua

2. ETICA. Honesti.dad, Congruencia, legali'dad
‘3. CREATIVIDAD Cambio creativo e innovacién constante

4. TRABAJO EN EQUIPO_ Sinergia, Unidad, Equidad,-Lealtad'

5. CALIDAD Compromiso, servicio y valor agregado

6. PROFESIONALISMO Disciplina y Responsabilidad

7. LIDERAZGO Competitividad, -Productividad y
Desarrolio

8. CULTURA Identidad, Socializacién y Comunicacién

S RESPETQO Sencillez, Humildad, Flexibilidad,
Prudencia :

10. CONFIANZA Optimismo,  Justicia, Amistad vy

' ; Sinceridad

PRINCIPIOS PEDAGOG]COS

Nuestros principios pedagégicos parten de la premisa de que el aprendizaje no se
transmite sino se construye, y quien construye el conocimiento es el alumno, lo que
implica la motivaciéon al alumno para lograr un aprendizaje significativo y no
memoristico, basado en el proceso de ensefianza aprendizaje, en aprender-
aprender y ensefar a pensar. El aprendizaje significativo es un proceso que permite
al estudiante adquirir un significado tangible de lo que aprende, comprendiendo
claramente su entorno, la estructura de sus conocimientos, el objetivo y la aplicacion
de los mismos en funcién de enfoques creativos, innovadores y de utilidad para la_
deteccién y solucién de probleméaticas que incidan en el desarrollo personal, soczai
econémico, culturai y tecnologlco de manera integral. -
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Estos principios conciben al estudiante como un ente biosicosocial en interaccion
dinamica con los objetos del conocimiento, lo que nos da la dimensién de que la.
educacion adquiere la acepciones de instruccion y formacién de manera integral en
torno a los valores del estudiante, entendiéndolo que no es un proceso simplemente
intelectual sino también emocional, el ensefiar es una actividad profesional que se
realiza en forma responsable y consiente. :

: A partir del 2004 se empieza a trabajar con el Modelo Educativo para el

Tercer Milenio, el cual se fundamenta en un marco filoséfico que lo orienta en su
direccion humana, histérica y politica, a través de principios filoséficos y la fortaleza
de una vision compartida que se nutre de un sistema de valores comprometidos en
el desarrollo del ser humano, en consecuencia el Modelo Educativo se enfoca en el
ser humano y todas sus estrategias educativas se centran en el aprendizaje.
Ademas de formar profesionistas competentes, el Modelo propicia la orientacion de
los proyectos de vida hacia la blsqueda de la auterrealizacién en un escenario de
cultivo permanente del humanismo.

ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA

Direccién General.

I Secretaria e Director General E i Chofer del Director I
I Unidad de Acceso a |2 Informacién I———-h
] Subdireccion de Administracidn y Finanzas I —t ; Subdireccidn de Planeacién y Evaiuacion '
Jefe del Dpto. de Recursos lefe del Dpto. de Recursos lefe del'Dpto. de Planeacidn y _._}i
Humanos Materiales y Servicios Generales Presupuesto i
) . de Servicio
Jefe del Dpto. de Tesoreria y | 1 | Jefe del Dpto. de Soporte ficdekheto-de senctos =
i it Escolares
Contabilidad Técnico
Direccién Académica, Direccidn de Vinculacidn y Extensidén
Investigacién y Posgrado
i : P i !
: = R T Subdireccién de Vinculacidn I
Subdireccion Académica Subdireccion de investigacitn y I
Posgrado .
Jefe de Divisién de Ingenieria Jefe de Divisian de Rt Jefe de Dpto. de Jefe de Dpto. de
en Sistemas Computacionales Ingenierias Civil Vinculacion, Gestidn y Residencias Prof. Y 5.5,
Extension
lefe de Division de lefe de Division de Gestidn
Megatronica Empresacial Jefe de Dpto. de Jefe de Dpto. del Centro
5 7 Comunicacion y Difusidn . de Informacion
Jefe de Division de Jefe de Divisign -

Electromecanica

Jefe de Division de Ingenieria Jefe de Divisian
Industrial
lefe de Divisién de Industrias lefe de Dpta. de
Alimentarias Desarrallo Académico

lefe de Dpto. de Ciencias
Bisicas

s SR 2y
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

| Director General

UBICACION:

Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana

PERMANENCIA EN EL
PUESTO:

De conformidad con el contenido del Acuerdo Secretarial no. 93 que
establece las normas para la prestacién de servicios del personal
directivo y funcionarios docentes de los. Institutos Tecnoldgicos
dependientes de la secretarfia de educacion publica y del Decreto de
Creacion del Instituto, el titular de este puesto duraré en el cargo cuatro
afos y podra ser confirmado para un segundo periodo.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO:

Una
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PERFIL DEL PUESTO

% Nivel Académico Estudios de posgrado - | Perfil deseado,

Estudios afines a las ofrecidas. | Perfil minimo
Conocimientos En administracién general, ciencias de la educacién, tecnologia
: industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.’
Habilidades Técnicas Pedagogia
Ingenieria

Administracion y Manejo adecuado de los recursos institucionales

Habilidades Personales Liderazgo .

~ Toma de decisiones acertadas
Manejo y conduccién de grupos
Vision estratégica : :
Actualizacién de conocimientos
Don de mando '
Relaciones interpersonales adecuadas
Empatia

Aspectcs personales: Haberse distinguido en la docencia, investigaciéon y administracién o

; divulgacion cientifica; sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis
y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar al personal;: capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresién |
oral y escrita; vy disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones.
Experiencia ; | Académica y profesional
Edad 5 | Mayor de 30 afios
Género | No aplica

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA H. Junta Directiva .

Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado; Secretaria de
Administracion y Finanzas; Secretaria de Contraloria y Secretaria de
Planeacion : :

Direccion de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Direccion General de Educaciéon Superior

PERSONAL QUE Directores de Areas

SUPERVISA Y DIRIGE Subdirectores

Jefes de Divisién

Jefes de Departamento

Responsables de Areas

Personal Docente

Personal de Apoyo

[ COMUNICACION: Interna.- Personal Administrativo, Docente y Alumnos, para la buena
; administracion del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana.

Externa.- Secretaria de Educacién Publica Federal y Organismos del
Sector; Dependencias del Gobierno Estatal, Gobierno Municipal de
Macuspana, ofras Instituciones Educativas , Empresas y Organismos
del Sector Pulblico y Privado. Atender de manera oportuna las
solicitudes de informacién asi como realizar la gestion de recurs-
humanos, materiales y financieros del Instituto Tecnoldgico Superir -
Macuspana.
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, Administrar y Coordinar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el Instituto
Tecnolégico, conforme a los objetivos, estrategias, lineas de accién y metas planteadas en el

| Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de la Direccion General de Educacién Superior,

Tecnolégica y en el Institucional, asi como los especificados en el Decreto de Creacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

2.

Presentar a la Junta Directiva los planes y programas del Instituto.

Coordinar, supervisar y dirigir el funcionamiento de las Dlreccmnes
Subdirecciones, Jefes de Division y Departamentos que conformen el
Instituto.

Despachar con su firma los acuerdos y correspondencia del Instituto.
Autorizar con su firma las incidencias del personal tales como nombramientos,
designaciones, remuneraciones, suspension, permisos y licencias que le
competan. '

Evaluar las actividades realizadas en el Instituto.

- Conducir el funcionamiento del Instituto vigilando los programas de trabajo.'

Ordenar la publicacion en el érgano. informativo del Instituto o en su caso, en
el Periddico Oficial del Estado, los reglamentos, [lineamientos, acuerdos u

otros documentos de observancia general que expida la Junta Directiva.

10.

24

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y determinaciones de Junta Directiva.

Resolver las dudas que se sustenten con motivo de la interpretaciéon y
aplicacién de este ordenamiento, y otros documentos que sean aplicables; asi
como los casos no previstos en el Instituto.

integrar la Comisién Dictaminadora Interna, para el Ingreso y promocion del .
personal.

.Las demas que le confieren el Decreto y aquellas que le encomienden la
Junta Directiva.

'ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y determinaciones de Junta Directiva.

2

3

Dirigir, -coordinar, supervisar, y evaluar el funcionamiento de las Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas de Division y Departamento del Instituto, conforme
a las normas y lineamientos establemdos

Validar ]a formulacion y modificac’ic"m, en su caso, de los planes y programas :

de estudios e investigacion y el establecimiento’ de los procedimientos de .

acreditacion y certlflcat:lon para someterlos a la autorizacién de Junta
Directiva.
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4. Validar la organizacién y desarrollo de programas de intercambio académico y
colaboracion profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacional y extranjera.

5. Autorizar constancias y certificados de estudlos titulos profesionales y grados
académicos y otorgar dlstincmnes profesmnaies

6. Celebrar convenios y contratos. -

7. Determinar con los directivos las estrategias y procedimientos para el logro de
los objetivos y metas institucionales. .

8. Dirigir la formulacién del programa operativo anual y del anteproyecto de
inversion del Instituto Tecnoldégico.

9. Validar y autorizar las prestaciones del p‘ersonal del instituto.

10. Promover los programas de capacitacion y actualizacién del personal de
Confianza, Adminlstratlvos y docentes del instituto.

11 Vlgllar el correcto ejercicio del presupuesto del Instituto conforme a las
normas y procedimientos establecldos

12.Gesti0nar financiamiento alterno para la realizacion de proyectos de
~ investigacion y desarrollo tecnolégico. .

13. Vigilar el cumplimiento de las actividades relacionadas con el control de los
bienes muebles e inmubles del Instituto conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.

14. Permitir la articulacion entre el quehacer del Instituto y lo que la sociedad y el
sector econémico demandan. :

15. Gestionar y promover entre los alumnos del instituto las convocatorias para el
otorgamiento de becas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Dirigir el dlseno e lmplementaclon de programas emergentes en caso de
contingencia.

2. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecno[égicos la actualizacion
de la estructura orgénica del Instituto Tecnoldgico, con base al crecimiento de
la' demanda educativa y a las necesidades de la region. -

3. Las demas que le sefnalen el Decreto de Creacién y otras disposiciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL -

REPORTA

Direccion General

PERSONAL QUE
SUPERVISA Y DIRIGE

No Aplica

COMUNICACION:

Interna.- Personal Administrativo, Personal Docente y alumnos.
Externa.- Entldades Publicas o Prwadas relacionadas con €l area.

EN EL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS | Una

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

CARACTERISTICAS

Nivel Académico

preferentemente en areas relacionadas con la
Administracion.

| OBSERVACIONES

| Titulo profesional a nivel licenciatura, | Perfil deseado ;
|
i

Conocimientos

I Lectura y redaccion

Paqueteria de computo
Relaciones publicas
Psnco!ogm educativa

. Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

| Dominio de paqueteria basica de Office

Archivonomia

Capacidad de andlisis y sintesis,

Capacidad para dirigir y controlar personal,
Capacidad en toma de decisiones,

Habilidad para resolver situaciones conflictivas,
Facilidad de expresion oral y escrita,

. Disposicion para establecer y mantener buenas relaczones

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director General.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1, Controlar eficazmente la agenda de! Director General.

~

2 Elaborar un directorio telefénico con los datos de las éareas,

instituciories u arganismos vinculados con rectoria.

personas,

Experiencia i 2 afos ocupando en puestos afines |
Edad . Mayor de Edad =
_Genero |_Femenino |
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7.

Brindar atencién de calidad a personas internas o externas del 'tecnp!c':gico que
acudan al area de la Direccion General.

Recepcion, seguimiento y control de la documentacion dirigida a la Direccion
General por las areas internas y externas del Instituto.

Mantener un registro de informacion actualizado de los acuerdos y resoluciones
emitidos por la Direccidn General en las reuniones de trabajo, asi como del
seguimiento de Ios mismos.

Coordinarse con las areas para atender las solicitudes diversas de !a Direccion
General. .

Control y seguimiento de la unidad de acceso a la informacion ante el ITAIP.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Controlar efi cazmente las actividades, citas y reuniones concernientes a la
direccion.

2. _Elaborar la agenda de direccién en donde esten mclu:das las actividades del
director. :

3. Dar segmmlento a'las solicitudes de las areas y personas internas o externas
del tecnolégico dirigidas a la dlreccu)n

4. Brindar atencién de calidad a personas internas o externas del tecnolégico
que acudan al area de la Direccioén.

5. Recepcionar las peticiones o correspondencias de las diferentes &reas y
personas internas o externas del tecnolégico dirigido a la Direccion.

6. Comunicar al director acerca de las peticiones expedidas por las areas y

personas internas o externas del tecnoldgico.
7. Mantener un registro de informacién actualizado de los acuerdos vy

resoluciones emitidos por la direccion en las reuniones de trabajo, asi como
del seguimiento de los mismos.

8. Asistir a las reuniones de trabajo de acuerdo a las disposiciones del Director.

9. Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados y recepcién
de fax del ITSM. ¢

10. Coordinarse con las areas del tecnolégico en la planeacién y ejECUCIC)n de sus -
programas y proyectos.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al darea de su competencia que le

confieran las disposiciones Iegales apllcab!es y aquellas que le encomiende el
Director General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

REPORTA

Direccion General

PERSONAL QUE

SUPERVISA Y DIRIGE

No Aplica

COMUNICACION:

Interna.- Personal Administrativo, Personal Docente y alumnos.
Externa.- Entidades Publicas o Privadas relacionadas con el area.

NUMERO DE PERSONAS | Una .

EN EL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

CARACTERISTICAS |. OBSERVACIONES

]

Nivel Académico

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Perfil deseado
preferentemente en areas relacionadas con la
Administracion y comunicacion.

Conocimientos

Lecturay redaccion
Paqueteria de codmputo
Relaciones publicas

._Psicologia educativa

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Dominio de paqueteria para ejecutar las funciones.

Capacidad de anélisis y sintesis,

Capacidad para coordinar el desarrollo de las actividades
Capacidad en toma de decisiones,

Habilidad para resolver situaciones conflictivas,

Facilidad de expresioén oral y escrita,

Disposicién para establecer y mantener buenas relaciones,

; :

Experiencia i 1 afio ocupando puestos fNEsisls ey e e e e e E
Edad | Mayor de Edad |
Genero | Indistinto.

' DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director General.

i

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Control y seguimiento de la unidad de acceso a la informacion ante -e'l ITAIP.
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2. Recepcion, seguimiento e integracién de la Informacion de las distintas areas
del Instituto para responder a la solicitud del ITAIP.

3. Brindar atencién de calidad a personas internas o externas del tecnolégico
. que acudan a la Unidad de Acceso de la Informacion.

ACTIVIDADES PERIODICAS
1. Solicitar informacién actualizada a las areas que integran el Instituto.
2. Asistir alas reuniones que programe el ITAIP

3z Mantener actualizado en los periodos Correspondzentes la informacion del
Instituto en la pagina del ITAIP. -

ACTIVIDADES EVENTUALES

4. Desarrollar las demas funciones inherentes al 4drea de su competencia que le
.confieran las dlsposmzones [egales aplicables y aquellas que le encomiende el
Dlrector General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CHOFER DE DIRECTOR

REPORTA .| DIRECTOR GENERAL

PERSONAL QUE No Aplica

SUPERVISA Y DIRIGE —~

COMUNICACION: Interna.- Jefe del Departamento de Recursos Materiales Y Servicios

Generales y Personal Admlmstratwo
Externa.- No Aplica

NUMERO DE PERSONAS | Una

EN EL PUESTO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ! CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES j'
Nivel Académico Perfil deseado |_Nivel Medio Superior 5
: Perfiiminimo = Constancia o certificado de |

; primaria 5

'Mecémca automotriz, conduccién de medios de transporte terrestre y E

Conocimientos conocimientos de dnsposmlones oficiales reglamentarias de transito del |
Estado. {

! Licencia de manejo vigente de chofer, sentido de limpieza, sentido de {

Aspectos Personales responsabilidad 'y precaucion, honestidad y discrecion, cortesia vy |
dinamismo. |

Experiencia | _Un afio en puesto similar. |
Edad . _Mayor de Edad - ]

| Genero. . [ Masculino .
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de transporte que requiera el Director General, asi como
realizar el mantenimiento y las operaciones menores a los vehiculos del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Dar cumplimineto a las disposiciones emitidas por el Director General en
cuanto a transportacién de personal administrativo, docente y alumnos.

2. Prever y gestionar los trabajos de mantemiento de los vehiculos a su cargo.
ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aphcables y aquellas que le encomlende el
Director General.

~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION ACADEMICA, INVESTIGACION Y POSGRADO

NUMERO DE PERSONAS | Una
EN EL PUESTO:

UBICACION: Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico

Perfil deseado Maestria en Clenmas Educacién, Administracién o

i similar. 3
Perfil minimo | Titulo profesional a nivel licenciatura,
: i preferentemente en &areas relacionadas con la
i Educacion.

_Conocimientos

Administracién general,

Ciencias de la educacién,

Sistemas de educacién superior y politica educativa,
Tecnologia acorde con las especialidades del Instituto.

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Dominio de paqueteria basica de Office.

Investigacion,

Liderazgo,

Administracién y divulgacion cientifica,
Capacidad de andlisis y sintesis,

Capacidad para dirigir y controlar personal,
Capacidad en toma de decisiones,

Habilidad para resolver situaciones conﬂlo’twas
Facilidad de expresion oral y escrita,

: RelaCiones Publicas.

Aspectos personales:

Haberse dlstmgwdo en la docencia, investigacién y administraciéon o |

divulgacion cientifica, actitud y aptitud profesional.

Genero - |

Experiencia | Profesional y Académica.
' Edad | Mayor de 30 afios.
Indistinto.

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA

Director General.

PERSONAL QUE
SUPERVISA Y DIRIGE

Subdirector Académico; Jefes de Division, Jefe de Departamento de

apoyo.

Desarrollo Académico y Ciencias Bdsicas; docentes y personal de -

COMUNICACION:

Interna.- Director General, Directores de areas, Subdirectores, Jefes de
Divisién, Jefes de Departamentos, Docentes, Personal de Apoyo y
Alumnos. Para el mejor desarrollo de las actividades de la Direccién
Académica.

Externa.- Direcciones de Educacion Superior de la Secretaria de
Educacién Publica Federal y Estatal; Instituciones de Educacion
Superior del Estado, asi como Organismos Publicos y Privados. Para
coadyuvar en las acciones institucionales.
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, administrar y coordinar la prestacion de los servicios académicos- que ofrece el Instituto
Tecnologico conforme a los objetivos y metas planteadas en el programa institucional de innovacién y .
desarrollo de la Direccion General de Educacion Superior tecnoléglca y en el lnstltucwnal asi como a
los lineamientos y normas establecidas.

DESCRIPCI()_N ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Participar en la deteccién de necesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia al
Subdirector de Planeacion para la integracion del programa operativo anual
del Instituto Tecnoldgico.

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

4. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccion y
~ presentarlo aI Subd|rector de Planeacion para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacmn programatica - presupuestal.que se
realicen en la Subd[reccmn a su cargo.

6. Partlclpar en la integracién de la estadlstlca basma del Instituto Tecnolégicoy - -
sistemas de informacion.

7. Presentar al director del Instituto Tecnologico propuestas para la construccion
y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico.

9. Presentar al Director General propuestés' para la ampliacion y mejoramiento

de espacios fisicos y de los servicios educ:atwoa del [nstltuto en funcién del
crecimiento de la demanda.

10. Desarrollar las demas funciories inherentes al area de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Director General.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Determinar en acuerdo con el Director General la realizacién de los .estudios
de factibilidad de los programas educativos demandados por la region.

2. Vigilar la actualizacion de los prograimas educativos impartidos en el Instituto,

~ conforme a los nuevos modelos educativos implementados por la Direccion
General de Educacion Superior Tecnoldgica.
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3. Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de
Innovacién y Desarrollo Institucional del drea de su competencia.

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

5. Aprobar el programa de trabajo anua[ del area académica.

8. Vigilar el cumplimiento de las metas establec:das del programa de trabajo
anual.

7. Validar la informaeién estadistica generada por el 4rea a su cargo.

8. Impulsar los procesos de acreditacién de los programas educatlvos impartidos
_en el Instituto.

9. Presentar al Director- General las necesidades del equam:ento y habilitacion
de los espamos educativos. : :

10.En coordinacién con el Subdirector Académico, analizar los resuitados de la
evaluacion docente y departamental

: 11 Autorizar la elaboracién de documentos que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y. programas de
estudio.

12.Vigilar la apllcac:lon de técnicas metodolégicas para el disefio y usos de
-apoyos didacticos e instrumentos de evaluacion del aprend1zaje

13.Proponer la “atencién a las necesidades de superaown y actualizacion del
personal docente a su cargo.

" 14.Disefar las estrategias que permita la i'mplemen_tacién de la imparticion de
programas de posgrados a nivel maestria dentro del Instituto.

15.Contribuir a la movilidad de docentes y alumnos a nivel nacional e
internacional.

16. Impulsar la publicacién de la produccién Cientlflca generada por los docentes
investigadores.

17.Coordinar los tramites de acreditacion, certificacién, convalidacién, revisién; -

revalidacmn equwalencaa y regulanzamon de estudios.

18. Vigilar Ios procesos de mscnpcmn reinscripcién, cambios, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico.

19.Integrar el Comité Académico del ITSM de acuerdo a los procedimientos
establecidos y fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento : ;

20.Promover la !ntegrac:ton de las academlas del Instltuto de acuerdo a la
normatividad. '
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21. Verificar la utilizacién éptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

~ 22.Proponer programas de gestién tecnologica y vmculacuon con el sector
productlvo a la Direccion General del Instituto.

23.Promover la creacion y produccién de prototipos tecnolégicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos. :

- 24.Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la Direcciéon Academ:ca

25. Definir y proponer a Ia Djreccnon General, el perle del personal academlco y
de investigacién para su contratacion.

26. Impulsar y consolidar la formacién de los cuerpos académicos.
27.Impulsar y consolidar los programas de atencién compensatoria.
28.Autorizar la tramitacion ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas,

las solicitudes de recursos econémicos y materiales para el personal adscrito
a la Direccion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le

-confieran las disposiciones legales apllcab[es y aquellas que le encomiende
eI Director General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | SUBDIRECCION ACADEMICA - =

NUMERO DE PERSONAS | Una
| EN EL PUESTO:

UBICACION: Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Perfil deseado” | Maestria en Ciencias, Educacién, Administracién o
- I _similar.
Perfil minimo i - Titulo profesional a nivel licenciatura,
I . | preferentemente’ en 4areas relacicnadas con la
e = | _Educacién. -
Conocimientos Administracién gene*dl e : |-
Ciencias de la educacion,
Sistemas de educacién superior y politica educativa,
.................. Tecnologia acorde con !as especialidades del Instituto.
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; Habilidades Técnicas

' Habilidades Personales .

. Capacidad de andlisis y sintesis,

Domimo de paqueterfa basma de Office.

Investigacién
Liderazgo
Administracién y divulgacion C|entlfca

Capacidad para dirigir y controlar personal,
Capacidad en toma de decisiones, _
Habilidad para resolver situaciones conflictivas,
Facilidad de expresién oral y escrita,

Relaciones Publicas.

Aspectos personales:

_divulgacion cientifica, actitud y aptitud profesional.

Haberse distinguido en la docencia, investigacién y administracién o

Experiencia | Profesional y Académica. il |
Edad ! Mayor de 30 afios. _
|_Genero | Indistinto. :

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA

Director Académico, Investigacién y Posgrado y Director General.

PERSONAL QUE -
SUPERVISA Y DIRIGE

Jefes de' Division, Jefe de Departamento de Desarrollo Académico y
Ciencias Basicas; docentes y personal de apoyo.

COMUNICACION:

Interna.- Director General, Directores de areas, Subdirectores. Jefes
de Division, Jefes de Departamentos, Docentes, Personal de Apoyo v
Alumnos. Para el correcto manejo de las actividades Académicas.

Externa.- Direcciones de Educacién Superior de la Secretaria de
Educacién Publica Federal y Estatal; Instituciones de Educacion
Superior del Estado, asi como Organismos Publicos y Privados. Para
coadyuvar en la realizacion de las actividades académicas. -

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Coordinar la prestacion de los servicios académicos que ofrece el Instituto Tecnolégico conforme a los
objetivos y metas planteadas en el programa institucional de innovacién'y desarrollo de la Direccién
General de Educacién Superior Tecnolégica y ‘en el Institucional, asi como a los lineamientos %

-normas establecidas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO |

1. Determinar en acuerdo con el Director Académico la realizacién de los
estudios de factibilidad de los programas educatwos demandados por la

region.

2 Valldar los informes trimestrales que se presentan ante la H. junta Directiva del

area académica.

3. Dar cumphm:ento a los objetwos y metas planteadas en el Programa de
Innovacion y Desarrollo Institucional del area de su competencia.
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Coordinar la actualizacién de los programas educativos impartidos en el
Instituto, conforme a los nuevos modelos educativos implementados por la
Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Vigilar y dar seguimiento ala implementaciéon del programa de formacién
docente para el desarrollo de competencia profesional.

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

Validar el programa de trabajo anual del area académica.

ACTIVIDADES PERIODICAS

=5

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas del programa de
trabajo anual.

Validar la informacion estadistica generada por el drea a su cargo.

Coadyuvar en la realizacién de los procesos de acreditacion de los programas
educativos impartidos en el Instituto.

Presentar al Director Académico las necesidades del equipamiento vy
habilitacion de los espacios educativos. :

En coordinacién con los Jefes de Divisidén, analizar los resultados de la
evaluacién docente y departamental. :

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

Coordinar la aplicacion de técnicas metodoldgicas para el disefio y usos de
apoyos didacticos e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Proponer la atencién a las necesidades de superacion y actua[izamon del
personal docente a su cargo.

Coadyuvar en el disefio de las estrategias que permlta la mp[ementamon de
la imparticion de programas de posgrados a nivel maestria dentro del
Instituto.

10. Contribuir a [a movilidad de docentes y alumnos a .nivel nacional e

internacional.

11. Impulsar la publicacién de la produccién cientifica generada por los docentes

investigadores.

12.Coordinar los tramites de acreditacion, certificacién, convalidacién, revision,

revalidacién, equivalencia y regularizacion de estudios.
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13.Vigilar los procesos de inscripcién, reinscripcion, cambios, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnolégico.

14.Dar seguimiento al funcionamiento del Comité Académico del ITSM de
acuerdo a los prccedimientos establecidos.

15. Contribuir en la Integraclon de las academlas del Instituto de acuerdo ala
normatividad.

16. Verificar la utilizacién 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

a

17.Proponer programas de gestién tecnolégica y vinculacion con el sector
productivo a la Direccién -Académica.

18.Impulsar en la creacién y produccién de prototipos tecnolégicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

19.Coadyuvar en la definicion del perfil del personal académico. y de
investigacion para su contratacion. ' :

20.Impulsar’y consolidar la formacion de los cuerpos académicos.
21.Impulsar y consolidar los programas de atencién compensatoria.

22.Revisar la tramitacion ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas, las
solicitudes de recursos econémicos y materiales para el personal adscrito a la

Dlrecolon

ACTIVIDADES EVENTUALES ' -

1. Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia que le -

confieran las disposiciones legales aplicables y aquel!as gue le encomiende el -
Director General. :

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DIViS!ON

REPORTA SUBDIRECCION ACADEMICA, DIRECCION ACADEMICA,
INVESTIGACION Y POSGRADO Y DIRECCION GENERAL.

PERSONAL QUE Docentes y Alumnos.

SUPERVISA Y DIRIGE

COMUNICACION: Interna.- Direcciones de &reas, Subdlrecczones Jefes de Departamento,

Personal Docente y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el sector.
NUMERO DE PERSONAS | Nueve

EN EL PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

__ESPECIFICACIONES | OBSERVACIONES | CARAQIEBJ§_I_I_CAS
[ Nivel Académico Perfil deseado | Maestria acorde a la carrera
* | Perfil minimo | Titulo  profesional a nivel licenciatura,
i | preferentemente en areas relacionadas con la
carrera. 5= :
| Conocimientos - Administracién general
i : Pedagogia
Tecnologia acorde a la especialidad
Adrninistracion escolar
Psicologia educativa
Habilidades Técnicas = | Dominio de paqueteria basica de Office.

Haberse distinguido en Ia docencia
Investigacion

Administracion y divulgacion cientifica,
: Sentido de responsabilidad,
Habilidades Personales | Liderazgo

e Capacidad de anélisis y sIntesm :

o Capacidad para dirigir y controlar personal,

e Capacidad en toma de decisiones,

o Habilidad para resolver situaciones conflictivas,

e Relaciones Publicas
Experiencia |2 afios ocupando el puesto o cargo similar - |
Edad ' No aplica ' ]
Genero : | No aplica i

- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades académicas concernientes a los
programas educativos impartidos en la Institucion, de acuerdo a las normas, procedimientos y
lineamientos establecidos. Las funciones de este puesto son iguales para las nueve jefaturas de
vision aplicadas de manera particular a cada especialidad.

DESCRIPCION ESPECIEICA DEL PUESTO

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterlas a la Subdireccién Académica.

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

3. Llevar el control admlnlstratlvo del personal docente de las carreras que se
imparten en el Instituto Tecnolégico.

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

5. Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de asesoria que se
- relacione con los procesos academlco administrativo.
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6.

Elaborar en coordinacion con los 'Departamentos Académicos, el calendario de
actividades académicas relacionadas con las carreras que se :mparten en el.
Instituto Tecnoldgico.

ApoYar a las diversas areas del Instituto Tebno!c’ngico en aquellas actividades

relacionadas con el desempeiio de su puesto.

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

Proporcionar en los términos y plazos requeri'dOS la informacién vy
documentacién que le sean requeridos por instancias superiores. :

ACTIVIDADES PERIODICAS'

1.

Impulsar la acreditacion y/o reconocsmlento de los programas educativos de

: Ilcen0|atura

‘Elaborar cargas académicas.

Elaborar los informes trimestrales que se presentan ante la H. junta Directiva del
érea de su competencia

Propiciar la movilidad de los estudiantes y profesofes dé los Institutos

Tecnoldgicos con universidades e instituciones de educacion superior nacmnales _

y extranjeras.

Contribuir a la Consolidacion de la conformacién de Cuerpos Académicos.

Impulsar la. participacion de profesores e investigadores en redes de

investigacion.

Promover el acceso de los profesores a recursos para realizar estudios de

- posgrado y la obtencion del _grado.

Promover el egreso oportuno de los estudiantes.

Fomentar la participacion del profesorado en 1a docenma, la :nvestlgac:on la

vinculacién y la gestion academlca

. Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de

Innovacion y Desarro!lo Institucional del érea de su competencia.

10. Impulsar la partu:lpamon de los profesores en el Programas de Formacmn

Docente y Actualizacion Profesional.

11. Promover la participacién de los estudiantes en el PRONABES.

12.Incentivar la participacion de los estudlantes de licenciatura mas destacados en

el Institutos Tecnologlcos para continuar sus estudios en el nivel de posgrado.
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13.Incrementar la cobertura de la educacién superior tecnolégica y diversificar la
oferta educativa. .

14. Contribuir a la consolidacion del equipamiento de los laboratorios y talleres de los
Institutos Tecnoldgicos.
15.Promover que estudiantes y profesores hagan uso de la infraestructura en

computo y de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

.16.Impulsar en el Instituto programas de capacitacion y actualizacion de profesores
en el uso educativo de las TIC's.

17. Actualizar los programas educativos para el disefio e innovacién curricular bajo el
enfoque del desarrollo de competencias profesionales.

18.Fortalecer en los estudiantes la competencia por la generacién y aplicacion
innovadora de las habilidades y conocimientos adquiridos.

19. Estimular y fortalecer la productividad académica.

20. Ampliar las capacidades académicas del profesorado.

21.Promover el conocimiento del Programa de Fortalecimiento Institucional.

22.Elaboracion del programa de trabajo anual identificando las metas y actividades a
desarrollar y someterlo a consideracion del Subdirector Académico.

ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Impulsar el desarrollo de la cultura emprendedora.
2. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le

confieran-las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Subdirector Académico.

Las actividades antes descritas se aplican para todos los puestos de Jefes de

Division, las cuales seran adaptadas de acuerdo al Programa Educativo que se
atienda. '

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

REPORTA SUBDIRECCION ACADEMICA

PERSONAL QUE Docente y Alumnos

SUPERVISA Y DIRIGE ]

COMUNICACION: Interna.- Area Administrativa, Personal Docente y alumnos.

Externa.- Entidades piblicas o privadas relacionadas con el area.

NUMERO DE PERSONAS | Una

EN EL PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

OBSERVACIONES | CARACTERISTICAS

Nivel Académico

' Perfil deseado Maestria en Pedagogia, Ciencias de la

Educacién, Administracién‘o similar.

i Perfil minimo Titulo  profesional a nivel - licenciatura,

preferentemente en areas relacionadas con la
Ingenieria.

Conocimientos

- Administracién general,
i Pedagogia,
i Administracién escolar,

Psicologia educativa y
Sociologia

_Construccién de Indicadores

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Dominio de paqueteria basica de Office.

Haberse distinguido en la docencia
Investigacion

| Administracion y dlvulgacmn cientifica,
i Sentido de responsabilidad,
i Liderazgo

e Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para dirigir y controlar personal,
Capacidad en toma de decisiones,

Habilidad para resolver situaciones conﬂlctl\fas
Relaciones Ptblicas

* & @ °

Experiencia | 2 afos ocupando el puesto o en ramas afines. |
Edad ' _No aplica |
Genero |

~ | Indistinto

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Contribuir a la coordinacion, evaluacién y el seguimiento de las actividades académicas
concernientes a los programas educativos impartidos en la Institucién, de acuerdo a las normas,
procedimientos y lineamientos establecxdos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Participar en estudios para la deteccibn de necesidades -de servicios de
desarrollo académico del personal docente del Instituto Tecnolégico.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta

a Ias necesidades detectadas

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

4. Participar en la acciones de evaluacion programatlca y presupuestal que se
realicen en el Departamento a su Cargo
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5.

6.

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

Fungir como miembro del comité académico del Instituto Tecnologico.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1

10.
41
12
13.
14.

16.

Contribuir a la acredltamén ylo reconocmiento de los programas educatwos de
licenciatura.

Ejecutar Programas de Atencion Compensatoria para alumnos. .

Seguimiento y control de los profesores que cursan estudios de posgrado-
apoyados por la Institucion.

Desarrollar y ejecutar los Programas y procedimientos de Evaluacion Docente.

Elaborar e implementar el Programa de Formacién Docente y Actualizacion

Profesional.

Supervisar la aplicacién de la instrumentacién didactica de acuerdo a los

lineamientos de la Direccién General de Institutos Tecnologicos

Integrar los informes trimestrales que se presentan ante la H. junta Directiva del
area de su competencia.

Implementar y dar seguimiento al Programa de Tutorias.
Contribuir en la actualizacién de los programas educativos para el diseno. e

innovacién curricular - bajo el enfoque del desarrollo de competencias
profesionales.

Fortalecer en los estudiantes la competencia por la generacion y aphcac;on
innovadora de las habilidades y conocimientos adqumdos

Coadyuvar en la promocion dei conoczmlento del Programa de Fortalecimiento.
Institucional. :

Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de
Innovacion y Desarrollo-lnstitucional del area de su competencia.

EIaboracuon del programa de trabajo anual identificando las metas y actlwdades
a desarrollar y someterlo a consideracion del Subdirector Académico.

Disefio y utilizacion de los materiales y auxniares didacticos, requeridos para el
desarrollo del aprendizaje.

Implementar y ejecutar €l Programa de Estimulo al Desempefio del Personal
Docente. :
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ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el

Subdirector Académico.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

REPORTA SUBDIRECCION ACADEMICA ;
PERSONAL QUE Docente : ;
SUPERVISA Y DIRIGE e

COMUNICACION:

lntema,.-'Area Administrativa, Personal Docente y alumnos.
Externa.- Entidades pblicas o privadas relacionadas con el area.

EN EL PUESTO

NUMERO DE PERSONAS | Una . :

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

 OBSERVACIQNES ! CARACTERISTICAS

Nivel Académico

I Perfil deseado

| Maestria en Administracion, Ciencias_'de la

Educacién, Matematicas, o similares.

|
= } '
Perfil minimo | Titulo  profesional a  nivel licenciatura,
|

preferentemente en dreas relacionadas con las
| - Ciencias Basicas.

Conocimientos

Administracién ge neral,
Pedagogia,
Administracién escolar,
Psicologia educativa y

~ Sociologia

Matematicas, Fisica y Quimica.

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Dominio de paqueterfa basica de Office.

Haberse distinguido en la docencia
Investigacion
Administracién y divulgacion cientifica,
Sentido de responsabilic'ad,
Liderazgo
¢ Capacidad de an4lisis y sintesis .
. Capacidad para dirigir y controlar personal,
Capacidad en toma d.e decisiones,
Habilidad para resolver situaciones conflictivas,
Relaciones Publicas

Experiencia |_2 afios ocupando el puesto o en ramas afines |
Edad | No aplica |
Genero |

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar la aplicacion de programas de estudio reslacionados con las ciencias

basicas de las carreras que se imparten en el Instituto.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1

10.

11.

12.

13.

14.

18.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente para el desarrollo de-
tareas derivadas de la aplicacion de los programas de estudio, relacionados
con las areas de Ciencias Basicas.

Coordinar 'y dar seguimiento al plan de actividades académicas de las
asignaturas de ciencias basicas.

Coordinar y promover los concursos académicos de ciencias basicas.

Aplicar los lineamientos técnico - metodoldgicos para el disefio y usos de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Elaborar propuestas de intercambio académico relacionados con las areas de
Ciencias Basicas.

Atendar las necesidades de superacién y actualizacién del personal docente a
su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica del
Departamento de Ciencias Bésicas y enviarlo al jefe de Posgrado e
investigacién, segun corresponda.

Utilizar en forma optima los espacios educativos ‘de conformidad con las
normas Y lineamientos establecidos. -

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion
académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al
desempefio académico adscrito al Departamento a su cargo.

Planear, coordinar, .controlar y evaluar el cumplimiento teérico y practico del
plan curricular de las materias de Ciencias Béasicas que se imparten en el
instituto. :

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

Establecer, en coordinacién con la Subdireccién Académica, el calendario de

clases, los horarios de clase y fechas de examenes del area de su
competencia.

Informar a la Subdireccién académica del desempefio profesional de los
docentes del area de su competencia.

Coordinar con la Subdireccién Académica la aplicacién de los programas de
estudio y con el Departamento de Desarrollo Académico la formulacion y
aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de las
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asignaturas correspondientes al drea de Ciencias Basicas que se imparten en
el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo '

16. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de-docencia en el
Departamento a su cargo.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Contribuir a la acreditacién y/o reconocimiento de los programas educativos
de licenciatura.

2. Implementar estrateglas que contrarrestren los indices de reprobacién vy
desercion.

3. Integrar el Club de Clenmas Bésicas con profesores y alumnos de alto
rendimiento.

4. Impulsar la participacion del alumnado en general para el aprovechamiento de
las asesorias impartidas por el Club de Ciencias Béasicas.

5. Coordinacion con el personal docente para dar seguimiento al alumnos que
- realiza asesoria de ciencias basicas.

o]

Coadyuvar en la promocién del conocimiento del Programa de Fodalemmlento
Institucional.

. Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de
Innovacion y Desarrollo Institucional del area de su competencia.

~J

8. Contribuir a la acreditacién y/o reconocimiento de los programas educativos
de IlcenCIatura

9. Implementar estrategias que contrarrestren los indices de reprobacnon y
desercion.

10.Integrar el Club de Ciencias Basacas con profesores y alumnos de alto
rendimiento.

11.Impulsar la participacion del alumnado en general para el aprovechamiento de
las asesorias impartidas por el Club de Ciencias Basicas.

12.Coordinacion con el personal docente para dar seguimiento al alumnos que
realiza asesoria de ciencias basicas.

13.Coadyuvar en la promocidon del conocimiento del Programa de
Fortalecimiento Institucional.

14.Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de
Innovacién y Desarrollo Institucional del area de su competencia.
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15.Elaboracién del programa de trabajo anual identificando las metas vy
actividades a desarrollar y someterlo a con31deraczon del Subdirector
Académico.

ACTIVIDADES EVENTUALES

16. Desarrol[ar las demas funcnones inherentes al area de su competenma que le
- confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el .
Subdirector Académico.

IDENT!FICAC_ION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE

REPORTA JEFE DE DIVISION DE LA CARRERA A FIN, DEPARTAMENTO DE
' | DESARROLLO ACADEMICO.

PERSONAL QUE NO APLICA !

SUPERVISA Y DIRIGE :

COMUNICACION: Interna.- Direccion General, Direccién Académica, Subdirecciones

Administrativas, Personal Docente y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.
NUMERO DE PERSONAS | De acuerdo a las horas autorizadas, las cuales son 1800
EN EL PUESTO | hora/semana/mes, que se cubren con un total de 58 Docentes.

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES |  OBSERVACIONES | CARACTERISTICAS ' |

Nivel Académico Perfil deseado -Maestria a fin a la academia a que
3 % ; pertenece.
Perfil minimo Titulo profesional a nivel licenciatura, |
: preferentemente en 4reas relacionadas con
la Carrera en que imparte clases.

Conocimientos Programa de Acreditacion de Institutos Tecnolégicos

Modelo centrados en el aprendizaje

Programas de Modelos Educativos

Pedagogia

Docencia

Utilizacion de TIC'S

Experiencia en el campo laboral afin a la licenciatura a impartir.
Administracion escolar, -
Psicologia educativa y

Sacmlog[a

Habilidades Técnicas Dominio de paqueterfa basica de Office para ejecutar las funciones de |
- | docencia.

Habilidades Personales . Toma de decisiones

: Habilidad verbal
Relaciones interpersonales adecuadas
Liderazgo
Investigacién,
Administracion y divulgacion cientifi ca
Capacidad de analisis y sintesis,
Capacidad para dirigir y controlar grupos.
Habilidad para resolver situaciones conflictivas

Experiencia | 2 afios en Docencia y 2 afios de experiencia Profesional. |
: |

Edad : | No aplica
Genpero _ i Indistinto.
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo. Este.
puesto, aunque no aparece plasmado en el organigrama autorizado es un puesto que se
da de manera natura[ por tratarse de una institucién educatlva

_ DESCRIPC[ON ESPEClFlCA DEL PUESTO
1. Impartir clases en aulas o laboratorios..

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio,
' materiales y prototipos didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de
laboratorio. : S ' . :

3. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorlo trabajos - de los

estudiantes, examenes y tesis.

4. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos,
visitas a empresas, proyectos espectales y tesis profes:onaies

5. Part;cupar en conferenmas szmposxum congresos y seminarios.

6. Partlmpar en proyectos de docenma, mves_tlgacmn y w_nculamon.

?. = Asesoraf a las alumnas y al sector productivo en proyectos industrialés.
8, Parﬁcipér o examenes .profesiohales. . .

9. Participar en las reuniones de academias.

10. Vigilar el cumplimiento de Ios proyectos, propuestas y accmnes que tiendan a

mejorar el aproveohamlento académico del alumno

11. Asesorar a los alumnos en todos los aspectos que comp!ementen su formacién

y que respondan a sus mqmetudes

12. Evaluar el proceso de ensenanza-aprendlzaje desde su inicio y hasta su

consecucion, de acuerdo al modelo wgente

13. Realizar - la planeacién "didactica del curso de acuerdo a las politicas
establecidas por los Jefes de. Carrera y que den cumphmiento a las
especificaciones de los planes y programas de estudio.

14, Planear viajes de estudlo de acuerdo a las politicas ‘establecidas por la
+  institucién. _ _

15. Establecer y desarrollar actividades de. acuerdo a las metas :nstltuclonales de
grupo. :

16. Participar en asesorias dirigidas a los alumnos que hayan sido asignadas por
el Jefe de Carrera.
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17, Partlcrpar en las reuniones de academia de acuerdo al programa establecido
por el presidente de la misma. : :

ACTIVIDADES PERIODICAS
1. impartir clases de acuerdo 4 los programas educativos establecidos.
2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio,

. materiales y prototipos didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de
laboratorio. :

3. Revisar apuntes, resultados de practlcas de laboratorio, trabajos de los

estudiantes, exdmenes y tesis para la obtenclon de titulo profeszonal
4. Elaborar ensayos articulos, apuntes examenes y temas de tesis.

5. . Dirigir y asesorar practlcas de laboratorio, proyectos escolares de a!umnosfas
visitas a empresas, proyectos especiales y tesis profes;ona[es

6. Participar e impartir conferencias, talleres, simposium, congresos y seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacién y vinculacion.

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

9. Participar en examenes profesionales.
10. Participar en las reuniones de academias.

11. Proponer a los Jefes de Divisién acciones de reguianzacaon que 5|rvan de
~ apoyo a los alumnos de bajo rend:mlento

12. Vigilar el cumpllmlento de los proyectos, propuestas y acciones que tlendan a

mejorar el aprovechamiento académico del alumno.

13. - Asesorar a los estudtantes en todos los aspectos que complementen su
formacion y que reSpondan a sus mqwetudes

14. Evaluar el proceso de aprendizaje desde su inicio v hasta su consecucton de
. acuerdo al modelo vigente.

t5. Realizar la planeacion . didactica del curso de acuerdo a las politicas
establecidas por los Jefes de Divisiébn y que den cumplimiento a las
especificaciones de los planes y programas de estudio. -

-16. Establecer y desarrollar actwudades de acuerdo a las metas mstttucaonales de

grupo.

17. Participar en asesorias dirigidas 2 los alumnos que hayan sido asignadas por
el Jefe de Division. s - :

18. PartiCipar en la elaboracién, aplicacién y calificacion de exémenes especiales.
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19. Participar en el proceso recepcional de titulacién a solicitud del Jefe de

Division.

20. Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestion de

Calidad.

21. Participar en el Programa de Estimulo al Desempefio Docente.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el

Director General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE iNVESTiGACION Y POSGRADO

REPORTA

DIRECCION GENERAL

PERSONAL QUE
SUPERVISA Y DIRIGE

- Personal de apoyo

COMUNICACION:

Interna.- Personal docente, administrativo y alumnos. :
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el dérea.

EN EL PUESTO

NUMERO DE PERSONAS | Una

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

| CARACTERISTICAS | ___OBSERVACIONES

Nivel Académico

| _Perfil deseado

i

. Estudio de posgrado

Perfil minimo Titulo profesional a nivel licenciatura en

i ; , 2
! pedagogia, sicologia u otra relacionada con el
| drea.

Conocimientos

Pedagogia, sicologia educativa y formacién de docentes.

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Dominio de paqueteria basica de Office y equipo de oficina

Investigacién :
Administracién y divulgacién cientifica -
Sentido de responsabilidad
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo -

¢ Toma de decisiones
Habilidad verbal :
Relaciones interpersonales adecuadas
Capacidad para dirigir y controlar grupos
Habilidad para resolver situaciones conflictivas

Experiencia - I Dos afios en puesto similar. }
" Edad | No aplica |
i Genero ' Indistinto
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Promover, fomentar y realizar, investigacién y estudios especializados en coordinacién con los
docentes y alumnos, relacionados con los programas educativos impartidos en el Instituto v con el

sector productivo de la regién.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Establecer y desarrollar proyectos de investigacion educativa para evaluar el
" nivel académico de los aspirantes y alumnos del instituto, asi como de los
egresados que permitan determinar la eficiencia del mismo.

. 2. Realizar investigaciories sobre el aprovechamiento escolar.

3. Participar con el Departamento de Gestaon Tecno[og;ca y Vmcu!acmn en el
segmm:ento de egresados. -

4. Participar en la realizacién de estudios para la deteccion de necesidades de
actualizacién docente y orientacién educativa, asi como la generacion y
utilizacién de métodos y medios educativos.

5. Desarrollar estrategias para elevar el indice de eficiencia terminal del Instituto
Tecnologico.

ACT[VIDADES PERIODICAS

1. Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Institucional de Innovaclon y Desarrollo.

2; Participar enla integracién de la estadistica del Instituto.

. 3. Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de

Calidad.

4. Integrar el informe trirﬁestral de las actividades de su area para Junta Directiva.

5. Realizar lineas de investigacion sobre el aprovechamiento escolar.

6. Difundir y promover la participacién de alumnos y docentes en las diferentes

~ convocatorias emitidas por instituciones dedicadas a la investigacion para

participar en el Verano de la Investigaciéon Cientifica, Fondo Institucional de
Fomento Regional para el Desarrolio Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion
(FORDECYyT), entre otros. . |

7. Promover el registro de profesores ante el PROMEP.

8. Organizar y asistir a eventos de talleres, diplomados, cursos relacionados con la
Investigacion Cientifica.

9. Gestionar becas para profesores y alumnos investigadores ante Instituciones
Estatales, Nacionales e Internacionales.

10. Fomentar, promover y 'apo'yar la publicacion de la produccién cientifica del

Instituto.
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11. Integrar y coordinar el grupo de mvesﬂgadores e inducirlos al desarrollo de Ios
proyectos de investigacion.

12. Coordinar los grupos colegiados de investigacion.

13. Eiaborar propuestas de programas de investigacién relacionadas con las éreas

de Ciencias Bésicas y presentarlas al Subdirector de Investrgacrén y Posgrado

- para su aprobacion.

14, Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas
con &l Departamento a su cargo. :

 AGTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia que le
confieran las disposiciones legales apltcables y aquellas que le encomiende el

Dlrector General.

~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: |

Direcoion de Vinoulacion y Extension

'NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO:

Una

UBICACION:

Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana

- PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

Nivel Académico_ .

|

OBSERVACIONES | CARACTERlSTlCAS _ ‘.
Perfil deseado | Estudios de postgrado |

Perfil minimo | Titulo profesional a nivel licenciatura,

sector educativo

Conocimientos

En administracién general, ciencias de la educacién, tecnologia |

|
_preferentemente en &reas relacionadas con el E
|
. |
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa. .
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“Habi!idades Técnicas Manejo de paqueteria de computo.

Organizacién Empresarial. .
Administracién y Manejo adecuado de los recursos institucionales

Liderazgo
e Toma de decisiones acertadas

Manejo y conduccién de grupos

Visién estratégica

Actualizacién de conocrmlentos

Don de mando
‘Relaciones interpersonales adecuadas
Manejo de conflictos.

Habilidades Personales

e o & ° o @

" Experiencia : | 2 afios ocupando eI puesto o en ramas afines. : |
Edad | ‘No Aplica ) ]
Genero | Indistinto : |

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA e : : :
Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana
PERSONAL QUE : . : :
SUPERVISA Y DIRIGE Subdireccién de Vinculacién y Extensién, Jefe de Departamento
; de Vinculacion, Gestion y Extension, Jefe de Departamento de
Comunicacién y Difusidn, Jefe de Departamento de Residencia
.Profesional y Servicio Social, Jefe de Departamento de Centro de .
. Informacién y personal de apoyo.
COMUNICACION
GOMUNICACIO‘N: Interna.- Unidades orgdnicas del Instituto a su cargo, personal Docente,

Administrativo y Alumnos.

Externa.- Gobierno Estatal, Presidencia Municipal, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Entidades de Educacion
Superior Tecnolbgica Estatal, otras Instituciones Educativas , Empresas
y Organismos del Sector Publico y Privado

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, Administrar y Coordinar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto
Tecnoldgico, enfocado a la Vinculacion y Extensién Escolar, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Impulsar que los servicios que presta el centro de informacién se
documenten e incorporen en el sistema de gestiéon de calidad.

2. Impulsar el desarrollo de las actividades civicas, culturales y deportivas.
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3. Optimizar el uso de la infraestructura que el Instituto posee, asi como su

~equipamiento, en beneficio de la practlca de las actividades civicas,
culturales y deportivas.

4. Impu!sar la cultura y las artes de la regién, a traves de acuerdos con
orgamzaclones soma[es y de servicios. :

5. Fortalecer la planta de promotores deportivos y culturales.

6. Fortalecer la infrastructura y equipamiento destinados a la ensefianza de
: otras lenguas.

7. Propiciar la participacion de los estudiantes y del personal en programas de
capacitacion para el dominio de otra lengua.

8. Integracion y seguimiento de la operacnon de los consejos de vinculacion del

Instituto.

9. Autorizar la elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las
necesidades de actualizacién y capacitacion de los profesionistas que
laboran en el sector publico y privado, para dar respuesta a las necesidades
de educacién continua.

10. Sistematizar el procedimiento de egresados.

11. Impulsar el desarrollo de la cultura emprendedora, mediante la encubaci_én'

de empresas.

12. Promover el conocimiento del programa del fortalecimiento Institucional.

13.Supervisar y Dirigir el funcionamiento de la Subdireccién, Jefes de.

Departamentos y personal que conforman la Direccion de Vinculacion y
Extensién.

14. Evaluar las actividades realizadas del area.
15. Promover la Capacitacion del Personal de su area.

16.Establecer las’ medidas correctivas de reorientacién, modificacion,
cancelacién o reforzamiento de los programas, proyectos, actividades,
estrateg[as y procedimientos del area.

17. Par’ucspar Actzvamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

18.Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencia, la investigacion y la

extension.

19.Difundir las carreras que ofrece el Instituto como medio de desarrollo

profesional en el area cientifico - tecnoldgica y de importancia para el avance

econdémico y social de la reglén y del pals.

20; Extender los servicios de blblloteca hacia la comunldad para fomentar el -

habito de la lectura y la investigacion documental.
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21.Promover y apoyar los problemas asistericialés destinados a la ceriunidad, a

través de la prestacion del servicio social.

22, Aprobar los' programas de visitas de profesores a empresas y de
especialistas de empresas al instituto.

23. Aprobar los programas de visitas y practicas profeswnales de los alumnos del

instituto a las diferentes empresas de la region.

24.Validar la documentacién gue acredite la patticipacién del petsorial de las

empresas en los cursos de capamtamén conforme a los lineamientos
establecidos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

Proponer a la Direccién General el establecimiento de convenios con el sector
productivo en atencién a las necesidades tecnolégicas del mismo. :

Dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de
Innovacién y Desarrollo Institucional del drea de su competencia. -

- Aprobar el programa de trabajo anual de su area.

Vigilar el cumplimiento de las metas establecidas del programa de trabajo i
anual.-

Validar el informe tnmestral de las actiwdades de su area para Junta
Dlrectiva

Validar la informacion estadistica generada por el 4rea _a su cargo.

Autorizar la tramitacién ante la Subdireccién de Administracién y Finanzas, las
solicitudes de recursos econémicos y materiales para el personal adscrito a -
su area.

Propiciar Ia movilidad de los estudiantes y profesores del Instituto con
universidades e instituciones de educacién superior nacionales y extranjeras.

ACTIVIDADES -EVENTUALES

1

Desarrollar las demés funciones inherentes al érea de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aque[las que le encomlende el
Director General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdireccién de Vinculacion

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO:

Una

SUPERVISA Y DIRIGE:

UBICACION: Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
PERSONAL QUE | Jefes de Departamento de Vinculacién, Gestién, y Extensién,...l.efe de
Departamento de Comunicacion y Difusion, Jefe de Departamento de

Residencia Profesional 'y Servicio Social, Jefe de Departamento del
Centro de Informacién y personal de apoyo.

"PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico

Estudios de postgrado = . - | Perfil deseado

Titulo profesional a nivel licenciatura, | Perfil minimo
preferentemente en dreas relacionadas con el :
sector educativo. ;i

Conocimientos

En administracion general, ciencias de Ila educécién, tecnologia
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Manejo de paqueteria de computo.
Organizacion Empresarial.
Administraciéon y Manejo adecuado de los recursos institucionales

Liderazgo ;
» Toma de decisiones acertadas
Manejo y conduccién de grupos
Vision estratégica -
Actualizacién de conocimientos
"Don de mando
Relaciones interpersonales adecuadas
Manejo de conflictos.

Experiencia .| 2 afos ocupando el puesto o en ramas afines. |
Edad | _No Aplica |
_Genero | Indistinto |

RELACIONES DE AUTORIDAD

| REPORTA : :
.| Director de Vinculacién y Director General del Instituto.
Jefe de Departamento de Vinculacién, Gestién y Extensién, Jefe
PERSONAL QUE de Departamento de Comunicacién y Difusién, Jefe de
SUPERVISA 'Y DIRIGE Departamento de Residencia Profesional y Servicio Social, Jefe de
Departamento de Centro de Informacién y personal de apoyo.
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. COMUNICACION: " Interna.- Unidades organicas del Instituto a su cargo, personal Docente,

Administrativo y Alumnos.

Externa.- Gobierno Estatal, Presidencia Municipal, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Entidades de Educacion
Superior Tecnoldgica Estatal, otras Instituciones Educativas , Empresas
y Organismos del Sector Publico y Privado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coadyuvar en la direccion, administracién y coordinacién de la prestacién de los servicios educativos
que ofrece el Instituto Tecnolégico, enfocado a la Vinculacién y Extensién Escolar, de acuerdo a los
lineamientos establecidos. :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Elaborar los convenios y contratos relacionados con la gestion tecnoldgica y la

vinculacién con el sector productivo, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

2. Presentar al Director de Vinculacion y Extension el programa de intercambio de

informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos.y
comercializacién con oftros centros educativos y con los orgamsmos de los
sectores publico, social y prwado

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

4.- Coordinar la Integracién del programa de practicas profesionales y servicio social
del alumnado del instituto, asi como de asesoria tecnolog|ca y presentarlo al
Director de Vmculaczon y Extension.

5, Establecer las unidades de consumo y produccién de conformidad con los -
procedimientos establecidos.

8. Promover en los organismos publicos y privados de la regién los servicios de
asesoria, consultoria, cursos de capacitacion, posgrado, servicios tecnologicos
v adiestramiento que ofrezca el Instituto Tecnoldgico.

7.- Dar seguimiento a la contratacion de servicios que preste o reciba el Instituto, de
acuerdo con los convenios de vinculacion realizados con el sector publico.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Disenar el programa de Vinculacién y Extensién Académica, sometiéndolo a
consideracion de la Direooién General.

2 Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Instltumonal de Innovacmn y Desarrollo




30 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

43

3. Participar en la mtegramon de Ia estadistica del Instituto Tecnologlco y
sistemas de mformac:lon

4. Participar Activamente en todas Ias actividades del Slstema de Gestion de
Calrdad :

- 5. Integrar el mforme frimestral de Jas actividades de su area para Junta
Dlrectlva

6. Promover la participacién de empresarios industriales y profesionales de los
sectores sociales y productivos de la region, en las comisiones académicas
que se establezcan para la elaboracién y actualizacién de planes y programas
de estudios, con el propésito de vincular el desarrollo de los sectores que

- representan con el proceso de innovaciéon y modernizacion tecnoic')gica.

7. Coordinar la celebracién de convenios con el Sector de bienes y servicios de .

la regién para apoyar la preparacién y realizacién de residéncias profesional
de alumnos y estudios tecnlcos de profesores e mvestlgadores

8. Realizar los mecanismos mediante los 0uales se proporc:onen asesorias
permanentes de actualizacién en el desarrollo de tecnologias industriales a fin

de acrecentar los conocimientos de los estudiantes, profesores e
investigadores y fortalecer la participacién academico asi como fomentar el.

desarrollo del sector productlvo y de servicio.

9. Programar la elaboracién de estudios, mediante los cuales se detecten las '_
necesidades de actualizacién y capacitacion de los profesionistas que laboran

‘en el sector publico y prlvado para dar respuesta a las necesidades de
educacion continua.

10.Coordinar las actividades culturales, recreativas y déporﬁVas que deba
realizar el Instituto. :

14 Coordmar con Instituciones sociales, publicas .y privadas para apoyar en la
realizacién de actividades academmas culturales, recreativas que realice el
Instituto.

12.Supervisar y controlar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de
evaluar y elevar la calidad de los servicios profesionales.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le

- confieren las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el

Dlrector de vinculacién y extensmn
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DEPARTAMENTO DE VINCULACIGN, GESTION Y EXTENSION

REPORTA : SUBDIRECCION DE.VINCULACION
PERSONAL QUE Personal de apoyo.
SUPERVISA Y DIRIGE

Interna.- Personal administrativo, docentes y élur’nn_os. i
COMUNICACION: Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el drea.

NUMERO DE PERSONAS | Una
EN EL PUESTO .

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ! CARACTERISTICAS | OBSERVACGIONES |
Nivel Académico Estt}qio de posgrado = | Perfil deseado ol
' E Licenciatura en relaciones comerciales, | Perfil minimo
! _mercadotecnia y administracién. :
Conocimientos Negocios
: Disefio gréfico

Mercadotecnia

Logistica :
Habilidades Técnicas Disefio e implementacion de procedimientos administrativos

Dominio de paqueteria para ejecutar las funciones
Manejo de equipo de oficina

Habilidades Personales | Liderazgo _
. « Toma de decisiones

Habilidad verbal

Creatividad _
-Relaciones interpersonales adecuadas
Don de mando

e & o @

Experiencia | 2afios ocupando el puesto oenramas afines _ |
. Edad | No'aplica : - : |
Sexo | Indistinto o 5 |

DESCRIPCION GENER!CA DEL PUESTO

Disefiar, establecer y desarrollar acciones de vinculacién y extenwén del Instituto con el Sector

Productivo, Social, Pablico, y Privado para mejorar la calidad de las funciones académicas y de
investigaciones mstltur:lonaies :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la Gestién
-~ Tecnolégica y Vinculacién con el sector productivo de conformldad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

- 2. Participar en coordinacién con el Subdirector Gestién, Vinculacién y Extensién
los estudios para deteccién de necesidades de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién con el sector productivo.




30 DE MAYODE 2012 " PERIODICO OFICIAL

45

5.
6.

Realizar el trémi{e de registros de piropiedad-industrial, 'patentes y certificados de

“invencién para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

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

Fungir como miembro del comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region factibles

de requerir de los servicios externos del Instituto Tecnoldgico.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1

10.
T

12

. Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa

Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Participar en la integracién de la estadistica del Instituto Tecnolégico y sistemés -

de informacion.

Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gesti‘én de:

Calidad. -

Realizar las actividades culturales, recreativas y deportivas que deba realizar el
Instituto.

Elaborar el informe trimestral de las actividades de su area para Junta Directiva:

Supervisar y controlar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de evaluar -

y elevar la calidad de los servicios profesionales.

Participar en la integracién y funcionamiento del comité de Gestion Tecnoldgica
"y Vinculacién del Instituto Tecnolégico. z :

Disefiar e implementar el programa anual de capacitacion atendiendo las

necesidades de la regién y dirigidos a alumnos y. profesionistas de la region '-
“insertos en el sector pablico y privado. : : o

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la Gestién
Tecnolégica y Vinculacién con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

En coordinacién con el Subdirector Gestién, Vinculaciéon y Extension elaborar los

estudios para deteccién de necesidades de Gestion Tecnolégica y Vinculacion
con el sector productivo. : '

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

Apoyar en la realizacién de actividades de intercambio de Informacion,
asistencia técnica, desarrollo experimentarla. = Paquetes tecnologicos y
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comercializacién con otros centros educativos y con organismos de los sectores,
publico, social y privado. -

13. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la regién factlbles
de requerir de los servicios externos del Instituto Tecnoléglco

ACTIVIDADES PERIODICAS
1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Subdirector v el Director de vinculacién, gestién y extension.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

REPORTA SUBDIRECCION DE VINCULACION

PERSONAL QUE Personal de apoyo

SUPERVISA Y DIRIGE

COMUNICACION: ; Interna.- Personal docente, administrativo y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el drea.

NUMERO DE PERSONAS | Una
EN EL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES | CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES |
Nivel Académico Estudio de posgrado. | Perfil deseado |

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, | Perfil minimo
Relaciones comerciales y Administracion.

Conocimientos Negocios
Disefio grafico
Mercadotecnia
Logistica

Habilidades Técnicas Disefio e implementacién de procedimientos administrativos
: Dominio de paqueteria para ejecutar las funciones
Manejo de equipo de videograbaciones y equipo de sonido

Habilidades Personales | Liderazgo
e Toma de decisiones

e Habilidad verbal

e Creatividad

» Relaciones interpersonales adecuadas

e Dondemando .

¢ Manejo de conflicto
Experiencia | 2 afios ocupando el puesto 0 en ramas afines |
Edad i No aplica : [
Sexo_ | No aplica |

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de comunlcaclén relaciones publicas, difusién escrita, audiovisual y de
tipo editorial del Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Elaborar los programas de actividades de comunicacién y difusién del Instituto
Tecnologico. : '

2. Coordinar la atencion de visitantes al instituto tecnolégico y proporcionarles la
informacién respectiva. .

3. Desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de

manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetwos y productos

academtcos del Instituto Tecnologico.

4. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa, television, circulares y folletos de
informacién relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera del
instituto. :

5.- Atender a los representantes de los medios de comunicacién para difundir las
actividades del instituto.

6.- Elaborar y actualizar el archivo de material fotografico para posteriores usos.
7.- Coadyuvar en la difusién de la imagen de la institucién a través de fotografias.

8.- Coordinar la campafia de difusién institucional en Ias fechas de captaciéon de
alumnos de nuevo mgreso

9.- Realizar y coordinar las actividades necesarias para la elaboracion de materiales
de audio y video para la difusion de la imagen institucional.

10. Organizacion y produccién de audiovisuales para la difusién de la mstltumén a
través de videos institucionales y capsulas informativas.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo.

2. Participar en la integracion de la estadlstica del Instltuto Tecnoldgico y sistemas.

de informacion.

3. Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

4. Programar las actividades de comunicacion y difusion del Instituto Tecnolégico.
5. Elaborar el informe trimestral de las actividades de su érea para Junta Directiva.

6. Fungir como secretario técnico del Consejo Editorial del Instituto Tecnoldgico.

7. Difundir el intercambio de informacién,‘ asistencia técnica, desarrollo-

experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.
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8. Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del Instituto

Tecnolégico.

9. Coordinar la atencién de visitantes al instituto tecnolégico y proporcionarles la
informacién respectiva.

10. Atender a los representantes de los medios de comuhicacié_n para difundir las
actividades del instituto.

“11. Organizar el archivo de material fotogréfico.

12. Coordlnar la campana de difusion institucional en las fechas de captacion de -

alumnos de nuevo ingreso.

*

13. Realizar y coordinar las actividades necesarias para la elaboracion de
materiales de audio y video para la difusién de la imagen institucional.

14. Apoyar a las areas del Instituto Tecnoldgico en la impresion periédicos, folletos,

boletines, revistas,

trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean

requeridos para el logro de objetivos del proceso educativo.

Ths leundtr actos sociales, civicos y culturales entre el personai del Instituto
Tecnolbgico para promover la integraciéon del mismo.

16.Proponer al Subdirector de Vinculacién y Extension la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieran en el departamento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. “Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el .
Director y Subdirector de Vlnculacmn y Extension.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

[ JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS FROFESIONALES Y

SERVICIO SOCIAL

REPORTA SUBDIRECCION DE VINCULACION
PERSONAL QUE Personal de apoyo.
SUPERVISA Y DIRIGE '

COMUNICACION:

Interna.- Personal docente, administrativo y alumnos. ;
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

L_Jna
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PERFIL DEL PUESTO
'ESPECIFICACIONES | CARACTERISTICAS = | OBSERVACIONES |
Nivel Académico - Estudio de posgrado | Perfil deseado

Titulo - profesional a nivel licenciatura, | Perfil minimo

‘i preferentemente en dreas afin.

Conocimientos Ciencias de la educacion,

Administracion,

Planeacién, organizacion,
Sistemas y procedimientos,
Metodologia de la investigacion
Convenios

Habilidades Técnicas | Disefio e implementacién de procedimientos administrativos_

Dominio de paqueteria de computo
Manejo de equipo de oficina

Habilidades Personales |- Liderazgo

o Toma de decisiones _

Habilidad verbal

Creatividad - .
Relaciones interpersonales adecuadas
Don de mando

Manejo de conﬂicto :

e & & & B

Experiencia | Dos afios en el ejercicio profesional o docente |
Edad ! No aplica |
Genero | Indistinto

- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordmar y controlar las actividades relacionadas con el Serv:cm Somal y Residencias Profesnonales
que prestan los alumnos del Instituto. :

{

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Gestionar y formalizar convenios de coordinacion y colaboracién con
instituciones publicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnos del
Instituto efectlien su servicio social, residencias profesionales y/o estancias-
industriales, como complemento de su desarrollo académico.

Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio social,
residencias profesmna[es y estancias lndustnafes por parte de los alumnos del
Instltuto

Elaborar un catélogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de
bienes y servicios, en las que se pueda emplear prestadores de servicio
social, realizar residencias profeswnates y estancias mdustnaies por parte de
los alumnos del Instituto. '

Expedir cartas de presentacion a los alumnos que deseen efectuar su servicio
social, realizar residencias profesionales y visitas Industriales en las
dependencias o empresas.
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5. Efectuar y dar seguimiento a los tramites para la prestacién y liberacion del
servicio social y residencias profesionales reahzadas por los estudiantes del
Instituto.

6. Entregar la documentacion que acredite el cumphmlento del servicio soc:al
realizado por los estudlantes

Comisionar, en coordinacién con la Académica, a los profesores del Instituto que
supervisaran y asesoraran a los alumnos durante el desarrollo de sus viajes de
estudio y servicio social. : - : '

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

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

[6)]

Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Participar en la integracion de la estadistica del Instltuto Tecnoldgico y sistemas
de mformacuén

Participar Actwamente en todas las. actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

Fructificar los convenios de coordinacién y colaboracién con instituciones
publicas, privadas y sociales, a fin de que los alumnos del Instituto efectien su
servicio social, residencias profesionales y/o estancias industriales, como
complemento de su desarrollo académico.

. Elaborar el informe trimestral de las actividades de su érea para Junta Directiva.

Elaborar y llevar el seguimiento de los programas anuales de servicio social,
residencias profesionales y estancias industriales por parte de los alumnos del
Instituto.

Elaborar un catalogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de
bienes y servicios, en las que se pueda emplear prestadores de servicio social,
realizar residencias profesionales y estancias industriales por parte de los
alumnos del Instituto.

Expedir cartas de presentacién a los alumnos que deseen efectuar su servicio
social, realizar residencias profesionales y visitas Industriales en las
dependencias o empresas.

Efectuar y dar seguimiento a los tramites para.la prestacién y liberacién del
servicio social y residencias profeStonales realizadas por los estudiantes del
Instituto

10.Entregar la documentamon que acredite el cumphmiento del servicio soma[

realizada por los estudiantes.



30 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

51

11.Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccién Académica,
estadias técnicas en.la industria para los profesores del Instituto.

12.En coordinacién con las Académias comisionar a los profesores del Instituto que
supervisaran y asesoraran a los alumnos durante el desarrollo de sus estancias
industriales, servicio social y residencias profesionales.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Subdirector y Director de Vinculacion, Gestion y Extension.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION

REPORTA SUBDIRECCION DE VINCULACION

PERSONAL QUE Personal de apoyo.

SUPERVISA Y DIRIGE :

COMUNICACION: Interna.- Personal docente, administrativo y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el 4rea.

NUMERO DE PERSONAS | Una
EN EL PUESTO .

'PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES [ CARACTERISTICAS i OBSERVACIONES J
Nivel Académico Estudio de Posgrado | Perfil deseado |
Licenciatura  biblioteconomia, Lic. en | Perfil minimo

Informética, Informatica Administrativa o
carrera afin.

Conocimientos Administracién general; sistemas de clasificacién y control de material
bibliogréfico; técnicas de comunicacidn y archivonomia
Habilidades Técnicas | Disefio e implementacién de procedimientos administrativos

Dominio de paqueteria de computo
Manejo de equipo de oficina

Habilidades Liderazgo :
Personales ¢ Habilidad verbal
e Creatividad _
e Relaciones interpersonales adecuadas
¢ Don de mando
« Manejo de conflicto
» Orientacion sobre material bibliografico
Experiencia | 2 afios ocupando el puesto o en ramas afines |
Edad | No aplica : |
_Sexo | Indistinto i

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Administrar, organizar, controlar y supervisar la informacién bibliografica impresa y digital del
Centro de Informacién. :
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Coordlnar las actl\ndades de ‘organizacién blbhograflca, servicios a usuarios y.
de semclos especializados. '

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacién, clasificacion,
asignacién de encabezamientos de materia y notacion interna, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

3. Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir -
la informacion de los acervos existentes en el Centro de Informacion.

4.. Participar en la red bibliotecaria del Sistema - Nacional de Institutos
Tecnolégicos.

6. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de
Informacién. : '

7. Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que
generan, distribuyan y difundan informacién cientifica y tecnoldgica.

8. Supervisar la. selecciéon, adquisicibn y . recepcién de los "~materiales £
bibliohemerogréaficos, documentales y audiovisuales.

9. Gestionar la adquisicién, conservacion e incremento ‘de los fondos del Centro
de Informacion. '

10. Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal adscrito al Centro

de Informacién, a fin de proporcionar un adecuado y eficiente servicio al
usuario. -

11. Implantar mecanismos de control de préstamo y acervo general.

12. Supervisar el mantenimiento y restauraclon del acervo blbllograf co con que
cuenta la mstltumon

13. Supervisar el inventario del acervo 'bibiiohemerogréfico, documental y
audiovisual. : s : :

14. Establecer y mantener comunicacion continua con las Jefes de carrera a fin de
- conocer, definir y satisfacer las necesidades de informacién documenta[.

15. Supemsar ei ingreso del acervo bibliografico adqwndo y donado en el s&stema
de informacién bibliografica. (Siabuc)

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo.

2. Participar en la integracién de la estadistica del Instituto.
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3. Participar Activamente en todas Ias actividades del Sistema de Gestién de
Cahdad

4. Elaborar anélisis para la deteccién de necesidades de servicios bibliotecarios.

5. Elaborar el informe trimestral de las actividades de su area para Junta
Directiva.

6. Mantener actualizados el SIABUC que permite la catalogacion, clasificacion,

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

7. Pertenecer a la red bibliotecaria del Sistema Nacional De Institutos
Tecnolégicos.

8. Formular propuestas orientadas a mejorar el ‘servicio del Centro de
Informacion.

9. Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal adscrito al Centro
de Informacion.

10.Promover y dlfundlr el uso del acervo blbhogréﬂco hemerograf'co y
audiovisual entre docentes y alumnos.

11 .Coordlnar el mantenimiento y restauracién del acervo bibliografico.

ACTIVIDADES EVENTUALES"

12.Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
confieran las disposiciones legales apllcab[es y aquellas que le encomiende el
Director General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: . SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'NUMERO DE PERSONAS | Una
EN EL PUESTO:

UBICACION: . Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Estudio de Posgrado . | Perfil deseado ]

Licenciatura en  Contaduria  Publica, | Perfil minimo
Administracién o carrera afin. i

Conocimientos | Administracién Publica

; Contabilidad gubernamental

Normas presupuestarias y adquisiciones
. Interpretacion de estados financieros

Habilidades Técnicas Dominio de paqueteria de cdmputo.
- Manejo de equipos de oficina.

Habilidades Personales Liderazgo
Toma de decisiones

e Relaciones interpersonales adecuadas

e Capacidad para manejar grupos

« Manejo de conflicto.
Experiencia | 2 afios en puestos similares. |
Edad .| 30 afios en adelante ' : ‘ |
Genero | Indistinto s |
REPORTA Direccién General
PERSONAL QUE _ ‘Jefe de Depto..de Recursos Humanos, Departamento de Tesoreria y
SUPERVISA Y DIRIGE Contabilidad, Recursos Materiales y Servicios Generales,

Departamento de Soporte Técnico y personal de apoyo.

COMUNICACION: Interna.- Director General, Directores de dreas, Subdirectores, Jefes d_e.
departamento, personal docente y alumnos.

Externa.- Instituciones publicas y privadas.
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'DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Administrar de forma eficiente, austera y racionada, los recursos humanos, materiales
y financiera, asi como la prestacién de los servicios generales en base a la normatwldad
establecida. :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

10. Integrar, con el apoyo de las unidades organicas del Instituto, los programas
~ de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, observando los”

Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del Instituto Tecnologlco y proponer su gestion al director del
mismo

Coordinar la integracién del presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
Tecnolégico de acuerdo con las normas y hneam|entos establecidos.

Coordinar la operacién de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y
tesoreria del instituto tecnolégico.

Coordinar admumstracnon de los ingresos proplos del Instituto Tecnolégico de
acuerdo con las normas y hneamlentos establecidos.

Emitir los estados financieros que deba presentar la Direccién a la Junta

‘Directiva e instancias correspondientes,

Disefar e mstrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las
operac:ones del Instituto.

Coordmar las actividades para detectar las necesidades de recursos
materiales necesarias para el funcionamiento del Instituto Tecnolégico.

Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacién de los

recursos materiales del Instituto Tecnolégico se realicen: de acuerdo con los
lineamientos, normas y procedimientos establecidos

lineamientos que regulan su ejecucién.

11.Organizar y dirigir la contratacién de blenes y servicios que reqwera el

"Instituto, prev:a autorizacién de la Direccién.

12.Participar en la determinacién’ de las necesidades de construccion y

_ equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnolégico.

13. Coordinar la elaboracién y actuahzacmn de los registros y controles de los

bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.
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14.Vigilar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas servicios que
~requieran las areas del Instituto Tecnolégico para su funcionamiento.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Elaboracién del programa de trabajo anual en cohcordancia_ con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo.

N

Participar en la integracién de la estadistica del Instituto.

3. Participar Activamente en todas las actiVidades del Sistema de Gestién de
Calidad.

4. Elaborar el |nforme trimestral de las actividades de su area para Junta
Dlrectlva

5 Super\nsar la integracién del programa operativo ‘anual y anteproyecto de
presupuesto del Instituto.

6. Coordinar los procesos de cierre de ejercicio requeridas por las instancias
normativas del gobierno Estatal y Federal. '

7. Integrar y participar en el Subcomité de Compras del Instituto de acuerdo a
_los lineamientos establecidos.

8. Coordlnar y dar seguimiento a las actividadés relacionadas con las
adquisiciones suministros y distribucion de materiales de conformidad con los
lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

9. Coordinar el programa de mantenimiento prevéntivo y correctivo de la
Infraestructura fisica y mobiliario y equipo del Instituto.

10.Coordinar y verificar la aplicacién de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en =materia de recursos humanos emiten las
dependecnias normativas Federales y Estatales.

11.Preveer los recursos flnancleros para el pago oportuno de impuesto y
aportaciones ante el IMSS, INFONAVIT y SHCP. - :

12.Promover las capacitacién del personal administrativo.

13.Gestionar y tramitar ante las dependencias Estatatales y Federales
correspondientes el presupuesto para la operacion del Instituto.

14.Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
Tecnolégico de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

15.Supervisar la operacion de los. sistemas de contabzl[dad fiscalizacion y
tesoreria del instituto tecnoldgico.

16. Dirigir la contratacién de’ servicios que requiera el Instituto, previa
autorizacién de la Direccion General.
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17.Supervisar los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Tecnolégico. G

18. Vigilar el buen funcionamiento, modernizacion y desarrollo de las TIC'S.

-

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el.
Director General. ~

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REPORTA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERSONAL QUE
SUPERVISA Y DIRIGE

Personal de apoyo

COMUNICACION:

Interna.- Direccion General; Direcciones y Subdireccién personal
docente y administrativo del Instituto.

puesto.

Externa.- Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el

EN EL PUESTO

| NUMERO DE PERSONAS | Una

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES

Nivel Académico

Estudios de Posgrado. | Perfil deseado "

Licenciatura en Administracién, Lic. En ! Perfil minimo
Contabilidad, Lic..-En Psicologia Laboral o :
carrera afin.

Conocimientos

Manejo de personal

Ley Federal del Trabajo

Ley del IMSS

Contratacion

Administracién de la capacitacion -
Sueldos y salarios

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Disefio e implementacién de procedimientos administrativos
Dominio de paqueteria de computo :
Manejo de equipo de oficina

Liderazgo
o Toma de decisiones

e Relaciones interpersonales.
« Conduccién de grupos =
¢ Manejo de conflictos
e  Comunicacion

Experiencia | -2 afios en puestos similares.

Edad | No aplica

Genero |

¢ Indistinto
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo la admtmstrac:on efnmente de los recursos humanos aS|gnados al
Instituto

DESCR]PCION ESPECiF!CA DEL PUESTO

1.  Difundir y. verificar que se cumplan las dtsposwlones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
. Educacién Publica.

2. Llevar a cabo el rectutamlento, seleccion y contratacion l:lel personal del
Inst;tuto Tecnologlco

g Organlzar la mtegrac:on y actualizacion los expedientes del personat y verificar
que se encuentren en la base de datos de la institucion.

4. Llevar a cabo el control de plazas, categorlas docentes y puestos
administrativos del Instituto Tecnolégico.

5. Mantener actualizada la plantilla del personal del Instituto Tecnolégico.

6. Presentar los movimientos e incidencias del personai del Instituto Tecno!oglco
al Subdirector de Servicios Admmlstratwos

7. Organizar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del Instituto Tecnoldgico.

8. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto
Tecnoldgico.

9. Elaborar la metodologia de la evaluacién del deSempeﬁlo del personal
administrativo y docente, y actualizarlas segun las neceSIdades que se
presenten. :

10. Supervisar la elaboracién de némina, recibos de sueldo, pago oportuno de

salarios y prestaciones aI personal del instituto considerando los descuentos
pertinentes. :

11. Supervisar la elaboracién de las declaraciones informativas ante SHCP, el
IMSS y el INFONAVIT. '

12. Supervisar que se lleven a cabo los movimientos sobre altas, bajas, cambios
de adscripcioén, promocion y descuentos por diferentes conceptos.

13. Supervisar que se lleven a cabo los tramites necesarios para otorgar al
personal las prestaciones. :

14. Levantar -con la supervision del asesor juridico. las actas de abandono de
empleo y administrativas, que se efectiien en el instituto.
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15.

Difundir y actualizar la estructura orgénica con las funciones del personal de la
institucion con base a lo establecido en el manual de organizacion.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa

Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Participar en la integracién de la estadistica del Instituto.

Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de

Calidad.
Elaborar el informe trimestral de las actividades de su area para Junta Directiva,

Realizar estudios para la deteccién de necesidades y de servicios en materia de

- recursos humanos del Instituto Tecnoldgico. =

Coordinar la aplicacién y difusién del manual de organizacion que describe las
funciones de las areas que conforman el Instituto.

Verificar que las actividades del érea se realicen de acuerdo con los

~ lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

-10.

14
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de acuerdo’

a los procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto.

Organizar la integracién y actualizacion — de los expedientes del personal y
verificar que se encuentren en la base de datos de la institucion.

En coordinacién con las dreas correspondientes, revisar la elaboracion y firma
de los contratos del personal docente y administrativo del Instituto.

Llevar a cabo el control de plazas, categorias y puestos del personal.

Aplicar los movimientos e incidencias del personal del Instituto.

Organizar los eventos de capacitacién, actualizacion y superacién profesional

para el personal administrativo.

Supervisar la elaboracién de némina, recibos de sueldo, pago oportuno de

salarios y prestaciones al personal del instituto considerando los descuentos
pertinentes y los de ley. ' '

Realizar la elaboracion de la declaracion informativa anual ante Hacienda.

Realizar Tramites para el pago de aportaciones obrero patronal ante el IMSS e
Infonavit de acuerdo a las disposiciones de Ley.

Coordinar que se lleven a cabo los movimientos sobre altas, bajas, cambios de

adscripcion, promocién y descuentos por diferentes conceptos.
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18. En Coordinacién con Recursos Materiales difundir los beneficios de seguridad y
de bienestar social que proporcione el instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES
1.  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Director General y Subdirector de Administracién y Finanzas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | JEFEDEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

REPORTA DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
: FINANZAS

PERSONAL QUE Personal de Apoyo

SUPERVISA Y DIRIGE : ' ' :

COMUNICACION: Interna.- Director General, Directores y Subdirectores de area, Jefes de

Departamento y personal docente y administrativo del instituto.
Externa.- Entidades publicas o privadas relacmnadas con el area,
NUMERO DE PERSONAS | Una : 3

EN EL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES | .CARACTERISTICAS ; OBSERVACIONES l
Nivel Académico Estudios de Posgrado | Perfil deseado |

Estudios de licenciatura en administracion, | Perfil minimo
- | contaduria o carrera afin.

Conocimientos _ Administracion Fuablica
Contabilidad gubernamental (manual de contabilidad gubernamental)
Manual de normas presupuestarias
Planeacién; organizacién; sistemas y procedimientos.
Habilidades Técnicas Disefio e implementacion de procedimientos administrativos
Dominio de paqueteria de cémputo. :
Manejo de equipo de oficina

leerazgu

Habilidades Personales e Tomade dec|51ones

Relaciones interpersonales
Iniciativa y dinamismo;

capacidad de analisis y sintesis; -
relaciones publicas

comunicacion

Manejo de conflictos

1
Experiencia Dos afios en puestos similar |
Edad No aplica ]

|

Genero | Indistinto
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ejecutar y controlar las actividades contables y financieras relacionadas con el
ejercicio de los recursos presupuestales asignados al Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

~

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su area y someterlo a la
consideracion de la Departamento de Recursos Financieros.

2. Operar mecanismos de coordinacién con los sectores social, privado y publico
para la liberacién de los recursos asignados al Instituto por otras instancias.

3. 'Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depésito y manejo de los
recursos asignados al instituto.

4. Efectuar las concmamones bancarias que- perm[tan llevar un control del
manejo de los recursos financieros del Instituto.

. Informar sobre los ingresos por concepto de servicios generados por el
instituto al Departamento de Contabilidad.

6. Establecer, en coordinacién con el Patronato los mecanismos parala
recepcion, registro y control de los recursos financieros que pudieran ser
obtenidos por ese organo en beneficio del Instituto.

7. Efectuar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades’

organicas del Instituto, incluyendo el propio.

8. Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas y hacerlas_

del conocimiento al Departamento de Recursos Financieros.

9. Elaborar informes del destino de los recursos fmancneros que pudieran ser
proporcionados por el Patronato y haoerios del conocimiento al Departamento
de Recursos Financieros.

10.Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su area, en coordinacién con las

unidades organicas del Instituto y someterlo a Ia cons:deraczon del

Departamento de Recursos Financieros.:

11.Realizar las afectaciones presupuestaies ampliaciones, transferencias y
conciliaciones que sean necesarias para el optlmo manejo de los recursos
~ financieros asignados al Instituto.

12.Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto y emitir los
estados fmancneros que contengan en detalle las operac:ones efectuadas.

13. Mantener comunicacion con las oﬁcnnas de Personal, 'Recursos Materiales y =

Servicios Generales- para registrar las- afectaciones presupuestales
autorizadas. :
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14.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.

15.Mantener comunicacion con el area de Tesoreria para la liberacién de los -
recursos  comprometidos por el departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales por concepto-de adquisiciones de bienes y servicios.

-16.Elaborar los estados financieros del Instituto y mantener informada al

Departamento de Recursos Financieros de la situacién en que se encuentran
los recursos financieros.

17.Revisar y controlar que los comprobantes de egresos contengan los requisitos
legales y administrativos establecidos y llevar el control correspondie'nte.

18. Formular la documentacion comprobatona del manejo de los bienes y valores
del Instituto Tecnolégico.

19. Formular las conciliaciones bancarlas con las cuentas que maneje el Instltuto
Tecnolodgico.

=120 A[S!icar y controlar el tabulador de viaticos

®; competencia.

21.Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al 4rea de su

-

22. Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

Elaboracién del programa de trabajo anual en concordancia con el Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo.

Particip'ar en la integracién de la estadistica del instituto

ParttCipar Activamente en todas las actlwdades del Sistema de Gestion de
Calidad.

Elaborar el i-nforme trimestral de las actividades de su area para Junta Directiva.

Coordinar la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecno[églco de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar las pé!izas 'de diario, ingresos y egresos, con bases en los recibos,
cheques, fichas de depodsito, contra recibos, relaciones de gastos, fondos
revolventes comprobaciones de gastos y demas comprobantes; capturadas en
el sistema de contabilidad. ;
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7

Emitir los estados financieros mensuales correspondientes a las operaciones
de la institucion, para presentar la situacion financiera que guarda el instituto, en
los formatos que son solicitados por las instancias competentes, en congruencia
con la normatividad emitida.

Revisar el corte de caja por concepto de ingresos propios e informar a la

_ subdireccion de Administracion y Finanzas para la autorizacién del depésito

correspondiente.

Supervisar los ingresos por concepto de servicios prestados por la institucion,

. asf como verificar que se depositen en las cuentas bancarias autorizadas.

10.

11,

12

13.

Elaborar los reportes delos saldos bancarios y enviarlos para su conocimiento a
la administracion de la institucion periédicamente.

Revisar los reportes de cobros por los servicios prestados por la institucion, y

enviarlos para su conocimiento a la subdireccién de Admlmstracmn y Fmanzas
asi como a la Direccion.

.Preparar y presentar en tiempo, los pagos provisionales de impuestos y

derechos.

Mantener ordenados y custodiados los archivos contables: los registros, pdlizas,
libros, estados financieros y demas documentacion, derivadas de las
operaciones contables.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legeales aplicables y aquellas que le encomiende el
Director General y el Subdirector de Administracién y Finanzas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO >

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

REPORTA DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECCION DE -ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PERSONAL QUE PERSONAL DE APOYO.

SUPERVISA Y DIRIGE

COMUNICACION: Interna.- Area Administrativa, Dlrecclon

Externa.- Entidades publicas o privadas relacmnadas con el drea.

NUMERO DE PERSONAS | Una.
EN EL PUESTO .
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PERFIL DEL PUESTO

.__ESPECIFICACIONES | __CARACTERISTICAS OBSERVACIONES |
: Nivel Académico Estudios de Posgrado | Perfil deseado E

i
Estudios ‘de licenciatura en administracién de 1 Perfil minimo
empresas, contabilidad o carrera afin. i

Conocimientos Administracion publica

Normatividad estatal o federal en materia de adquisiciones vy
arrendamientos de bienes y servicios.

Control de inventarios

Control de almacenes

Programacién y presupuesto

Habilidades Técnicas Dominio de paqueteria de computo.

Habilidades Personales | Liderazgo

Manejo de equipo de oficina.

e Toma de decisiones

¢ Relaciones interpersonales adecuadas ;
¢ Conduccién de grupos '
e Comunicacion
¢ Manejo de conflictos -
Experiencia ; Dos afios en puestos similar
Edad I No aplica
| _Indistinto

Genero

St NS Char

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar la adquisicion de mobiliario, equipo y materiales de oficina asi como llevar a cabo el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica, mobularlo y equipo de conformldad
con lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del Instituto Tecnolégico.

Desarrollar los procesos de adqu:su:lon guarda, manejo y dotacion de los
recursos materiales del Instituto Tecnolégico.

Elaborar el plan anual de adquisicic’:gn'de bienes y contratacion de servicios,
sometiéndolo a la consideracion de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

Disefiar y operar los procedimientos para la adquisiciéon y suministro
adecuado y oportuno de bienes Y servicios a las diferentes unidades
organicas.

Participar en la deteccién de las necesidades de construccion y equipamiento
de las instalaciones del Instituto Tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.
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Z

10.

11

12,

Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, mensajera, vigilancia,
mantenimiento, transporte, jardineria y demas servicios que requieren las
areas del Instituto Tecnolégico para su funcionamiento.

Coordinar los.servicios de fotocopiado, telefax, engargolado, reproducciones,
graficas:y demas que requieran las unidades organicas del Instituto.

Proporcionar los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacién de
edificios destinados a labores administrativas, docentes y de investigacion.

Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccién civil, tendientes
a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto

.Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el

procedimiento administrativo para su asignacién, reparacion, suministro de
. combustible y lubricantes, asi como tramitar la documentaonon necesaria para
su circulacién. -

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

ACTIVIDADES PERIODICAS

(&

10.

Elaboracién del programa de trabajo anual en concordanc;a con el Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo.

Participar en la integracién de la estadistica del Instituto.

.Pammpar Actwamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de

Calidad.

Elaborar el informe trimestral de las actividades de su &rea para Junta
Directiva.

‘Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo

con las leyes, lineamientos, normas y procedimientos establecidos.
Fungir como miembro del Subcomité de Compras del Instituto.

Elaborar el plan anual de adquisicion de bienes y contratacién de servicios,
sometiéndolo a la consideracion de Ia Subdireccién de Administracién y
Finanzas.

Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro
adecuado y oportuno de bienes y servicios a las diferentes unidades
organicas.

Participar en la deteccion de las necesidades de construccion y equ:pamuento
de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico. ;

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnolégico.
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11.Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, n;\ensajera, vigilancia,
mantenimiento, transporte, jardineria y demas servicios que requieren las
areas del Instituto para su funcionamiento.

12.Coordinar los servicios de fotocopiado, telefax, engargolado, mimeografo,
reproducc:ones graficas vy demas que requieran las unidades organicas del
Instituto.

13. Proporcionar los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacién de
edificios destinados a labores administrativas, docentes y de investigacion.

14.Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes
a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto

16.Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto vy fja'r el
procedimiento administrativo para su asignacion, reparacién, suministro de

- combustible y lubricantes, asi como tramitar la documentac;én necesaria para
su circulacion. ;

16.Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a
satisfacer las necesidades del Instituto.

17.Realizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas del Instituto, y realizar las gestiones y procesos
necesarios para la ejecucion de los mismos.

ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Desarrollar las demas funciones inherentes .aI area de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encom:ende el
Subdirector de Administracion y Finanzas.

IDENTIFICACION DEL PU.ESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

REPORTA DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
: FINANZAS
PERSONAL QUE Personal de apoyo

‘SUPERVISA Y DIRIGE

COMUNICACION: i'nterrjua.- Area Administrativa, Direccion.
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el 4rea.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES |

_CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

- Nivel Académico

Estudios de Posgrado

| Perfil deseado

|
1
i
Titulo  profesional a nivel - licénciatura, |
preferentemente en cualquiera de las ramas !
de . la ingenieria en Sistemas |

i _Computacionales. i

Perfil minimo

Conocimientos

instalaciones y equipos de TIC'S

Administracion general, mantenimiento y conservacién de

| Habilidades Técnicas

Habilidades

Disefio e implementaci6n de procedimientos administrativos

.Dominio especializado de paqueteria de cémputo

Manejo de equipo de oficina.

Liderazgo :
Personales o Toma de decisiones
e Relaciones interpersonales adecuadas
e Conduccion de grupos
e Comunicacién
e Manejo de conflictos
Experiencia | Dos afios en puestos similar
Edad | No aplica
Sexo i

Indistinto

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

| Llevar a cabo las actlvzdades de actualizacién, instalacién, mantenlmtento
J preventivo y correctivo de las TIC'S del instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de mantenimiento de

equipo para el funcionamiento del instituto tecnolc’:gico.

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

adscrito al departamento.

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

4. Dlrlgrr las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con
que cuentan las diferentes areas del mstltuto tecnologico.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1 Elaboracién del programa de trabajo anual en concordant:la con el Programa

[nst;tucuonai de InnovaCién y Desarrollo.
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2. Participar en la integracion de la estadistica del Instituto.

3. Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestion de
Calidad. -

4. Elaborar el informe trlmestral de las actividades ‘de su drea para Junta
Directiva.

5. Realizar las actividades para detectar las nece3|dades de mantenlmiento de
" equipo de las TIC'S.

6. Proponer a la Subdireccion de Administracién y Finanzas la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del
departamento. : )

7. Verificar que las actividades de mantenimiento el equipo de las diferentes
areas del instituto tecnoldgico se realice conforme a las especificaciones de
los fabricantes y los calendarios establecidos. ;

ACTIVIDADES EVENTUALES .
1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencna que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aqueilas que le encomiende el
Dlrector ‘General. :

IDENTIFICACION DEL PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

REPORTA - | DIRECCION GENERAL

PERSONAL QUE ~ |Jefe del Departamento de Planeacion, Jefe de
SUPERVISAYDIRIGE | Departamento de Servicigs Escolares y personal de apoyo.
COMUNICACION: Interna.- Area Administrativa, Personal Docente, Direccion.

: - Externa.- Entidades pubilcas o privadas re!amonadas con el drea.
NUMERO DE PERSONAS | Una : :

EN EL PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

1

|

E ESPECIFICACIONES -

: Nivel Académico

CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
_Estudio de Posgrado | Perfil deseado
Estudios de licenciatura en | Perfil minimo/
Administracion  publica, gerencial,
contador publico, “economia,

ingenierias o carrera afin. |

" Conocimientos

En administraciéon publica, Gerencia Publica, Sistema de Educacién

Superior y Politica y Educativa. - Planeacién, Programaciéon vy

_presupuestacién.

Habilidades Técnicas

Habilidades Personales

Disefo e implementacion de procedimientos administrativos
Dominio especializado de paqueteria de cémputo
Manejo de equipo de oficina.

Liderazgo 1
e Toma de decisiones

e Relaciones interpersonales adecuadas
e Conduccién de grupos
e Comunicacion
e Manejo de conflictos
Experiencia | Dos afios en puestos similar
Edad | No aplica
Genero | Indistinto

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar e integrar la planeacién del Instituto, alineado a los objetivos, metas, estrategias y lineas de
accion plasmadas en el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo 2007-2012, emitido por la
DGEST, tomando como base el Programa de Trabajo Anual que elaboran las distintas areas
correspondientes, dandole seguimiento al programa establecido.

DESCRIPCIGN ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacién superior tecnoldgica en la regién.

2. Coordinar la determinacién de objetivos, metas y actividades del instituto

tecnoldgico que den respuestas a las necesidades detectadas.

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

Coordihat‘ la integracic’;n' del programa operativo anual y anteproyecto de
-presupuesto del Instituto Tecnolégico y presentarlos al director del instituto para
su autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacion Programatica y presupuestal y del Instituto
Tecnolégico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.
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1

2.

Coordinar la integracién de la estadistica baStca del Instituto Tecnologico y
sistema de informacion.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de recursos
extraordinarios.

Integrar las propuestas de construccién y equipamiento dél Instituto Tecnoldgico -
y presentarlas al director del Instituto Tecnolégico para lo procedente.

" ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaboracion del programa de trabajo anual en concorc[anc:la con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Participar en la integracion de la estadistica del Instituto y enwarla a las
dependencias Estatal y Federal que lo soliciten.

F’artICJpar Actlvamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

Elaborar el informe trimestral de las actividades de su area para Junta Directiva

Integrar el programa operativo anual .y el anteproyebto de presupuesto del
Instituto Tecnolégico y presentarlos al Subdirector de Planeacién y Evaluacién
para lo conducente. '

Coordinar la elaboraciéon del programa institucional de desarrollo del instituto,
estableciendo las metas y principales lineas de accion del instituto, que den
cumplimiento al objetivo institucional. :

Realizar las gestiones, correspondientes para la obtencién de recursos

~ Tecnoldgicos y presentarlas al Director General del Instituto para su aprobacion.

10.

11

12.

13.

14.

Integrar y participar en los Programas de Fortalecimiento Institucional. -

Coordinar y elaborar la informacién que se presenta periédicamente en Sesiones
ordinarias y extraordinarias ante la H. junta directiva.

Revisar y enviar informacién estadistica solicitada por la Secretaria de
Educacién Federal y Estatal asf como las demas dependencias relacionadas con
el sector educativo.

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las metas programadas.

Participar en el Subcomité de compras del Instituto.

Elaborar la Programacién Detallada que se envia de forma anual a la DGEST y
presentarla para su autorizacion al Director General.

Elaborar la informacion de las actividades relevantes que se desarrollan en el
Instituto para integrarlas al informe del Gobierno del Estado y al informe de
labores del Instituto.
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15. Registrar, programar y controlar el presupuesto autorizado la operacién del

Instituto.

16. Realizar las evaluaciones solicitadas por las dependencias normativas del gasto.

17. Efectuar los trémites necesarios para la afectacién de los recursos asignados.

18. Realizar en los tiempos programados por la DGEST la captura de los
Indicadores basicos en el Sistema Integral de Informacién (SlI).

19. Coordinar y supervisar los trabajos relacionados con los procesocs de
inscripcion, reinscripcion, altas, bajas y expedicién de documentos oficiales para

los alumnos.

20. Coordinar la implementacién del programa de becas de los alumnos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el

Director General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEDE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

REPORTA

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Y DIRECTOR
GENERAL.

PERSONAL QUE
SUPERVISA Y DIRIGE

Personal de apoyo

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, Personal Docente, Direccién. -
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el drea.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

Una

PERFIL DEL PUESTO

- ESPECIFICACIONES |

v
computacién e informatica, psicologia |
educativa y carrera afin. %

_ CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES |
Nivel Académico Estudio de Posgrado ! Perfil deseado |
Estudios de licenciatura, ciencias de la E Perfil minimo
educacion, administracion, |

Conocimientos

En administracién publica, Gerencia Publica, Sistema de Educacién
Superior y Politica y Educativa. Planeacién, Programacion vy
presupuestacioén. : ; :

Habilidades Técnicas

{ Habilidades Personales

Disefio e implementacién de procedimientos administrativos
Dominio especializado de paqueteria de cdmputo
Manejo de equipo de oficina.

Liderazgo
» Toma de decisiones
Relaciones interpersonales adecuadas
Conduccion de grupos
Comunicacién
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| Experiencia | Dos afios en el puesto.

!
'[ Edad . | No aplica
| Genero. ] No aplica

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de planeacién, asi como de desarrollo institucional y
construccion y equipamiento del Instituto Tecnoldgico.

' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

Realizar estudios para deteccién de necesidades de servicios de educacién
superior tecnoldgica en la region.

Integrar objetivos, metas y actividades propuestas' por las diferentes areas del
Instituto Tecnolégico que den respuesta a las necesidades detectadas.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnolégico y presentarlos al Subdirector de Planeacién y Evaluacion
para lo conducente.

Elaborar del programa institucional de desarrollo del instituto, estableciendo las
metas y principales lineas de accion del instituto, que den cumplimiento al
objetivo institucional.

Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto Tecnolégico
y presentarlas al Subdirector de Planeacién y Evaluacion para su aprobacion.

Fungir como miembro en el comité de planeacion del Instituto Tecnolégico.

Presentar periddicamente a la Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacion reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina.

ACTIVIDADES PERIODICAS

155

Elaboracién del programa de trabajo anual en concordanCIa con el Programa
Instltucmnal de Innovacién y Desarrollo.

Participar en la integracion de la estadistica del Instituto y enwarla a las
dependencias Estatal y Federal que lo soliciten.

Participar Activamente en todas [as actiwdades del Sistema de Gestion de
Calidad.

4.- Elaborar el informe trimestral de las actlvtdades de su érea para Junta
Directiva ;

Elaborar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
Tecnolégico de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
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10.

75 18

12.

13.

14,

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico de
acuerdo con las normas Yy lineamientos establecidos.

Realizar trdmites ante las instancias correspondientes para la aportacion del
subsidio estatal, federal y otros recursos que mgresen por las operaciones

reallzadas por la institucion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del

Instituto Tecnolégico y presentarlos al Subdirector de Planeacién y Evaluacion

para lo conducente.

Elaborar del prograrﬁa institucional de desarrollo del instituto, estableciendo las
metas y principales lineas de accién del instituto, que den cumplimiento al
objetivo institucional.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Fortalecimiento Institucional.

Elaborar y enviar informacién estadistica solicitada por la Secretaria de
Educacién Federal y Estatal asi como las demas dependencias relacaonadas con
el sector educativo. -

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las metas programadas.

Coadyuvar en la elaboracién de la Programacion Detallada que se envia de -

forma anual a la DGEST.

Contrlbuw en la e.laboracmﬁ de la informacién de las actividades relevantes que
se desarrollan en el Instituto para integrarlas al informe del Gobierno del Estado

..y al informe de labores del Instituto.

15.

16.

-

Reglstrar programar y controlar el presupuesto autorizado la operamon del
Instituto. :

Realizar las evaluaciones solicitadas por las dependencias normativas del gasto.

Efectuar los tramites necesarios para la afectacién de los recursos asignados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

1

.. Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Subdirector de Planeacién.

IDENTIFICACION DEL PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

REPORTA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Y DIRECTOR
GENERAL

PERSONAL QUE Personal de apoyo

SUPERVISA Y DIRIGE : :

COMUNICACION: Interna.- Area Administrativa, Personal Docente, Direccién.

Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO - :
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PERFIL DEL PUESTO

; ESPECIFICACIONES | - CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Nivel Académico ' Estudio de Posgrado . Perfil deseado |
; Estudios de licenciatura, Informética y | Perfil minimo N

computacic‘:n psicologia .educativa, o |

carrera afin.

i Conocimientos En adrninistracion, pianeacion ps;cologza educativa, ciencias de la

educacion.
Habilidades Técnicas Disefio e implementacién de procedimientos administrativos

Dominio especializado de paqueteria de computo
_ Manejo de equipo de oficina.
Habilidades Personales -
Liderazgo
« Toma de decisiones

¢ Relaciones interpersonales adecuadas
"¢ Conduccion de grupos
e Comunicacion
» Manejo de conflictos i
Experiencia | Dos afios en el puesto similar. g
Edad | No aplica |
Genero . | Indistinto :

'DESCRIPCI'C')N GENERICA DEL PUESTO

¥ Llevar a cabo la prestacion de control asco!ar y de Ios ser\ncios a estudiantes del Instituto
/ Tecnologlco

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUEST_O_

1. Integrar la informacién y documentacion requerzda para el reglstro y
certificacion del alumno. :

2. Organizar y controlar el proceso de lnscrlpcmn y reinscripcién en el Instituto
Tecnoiogtco

3. Organizar y controlar la integracién de los archivos relativos a la escolaridad
de los alumnos y ex alumnos del Instituto Tecnolégico. »

4. Controlar el tramite y expedicién de constancias y demas documentos sobre
"la escolaridad de los alumnos conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1& Elaboraczon de! programa de trabajo anual en concordanma con el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo

2. Participar en la mtegramon de la estadistica dei Instltuto y enviarla a las
dependencias Estatal y Federal que lo soliciten.

—
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10.

BT E

417

13.

14.

15.

Participar Activamente en todas las actividades del Sistema de Gestién de
Calidad.

Elaborar el informe trimestral de las actividades de su area para Junta Directiva.

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

Integrar y controlar los expedientes de los alumnos y ex alumnos del Instituto
Tecnoloégico.

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

Supervisar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en
los términos y calendarios establecidos por la Direcciéon General de Instltutos
Tecnoldgicos.

Integrar la mformacmn y documentacién requerida para el registro y certificacion -

del alumno.

Controlar el tramite y expedicion de constancias y deméas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Controlar el otorgamiento de becas a los estudlantes del Instituto Tecnolégico y
realizar el seguimiento respectivo.

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

Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes y la orientacién
psicolégica profesional cuandoc esta se requiera, asi como la inscripcion al
régimen facultativo del IMSS.

Integrar el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes el titulo profesional.

Entregar a los egresados titulo, cédula profesional recibidos de la Direccién
General de Institutos Tecnolégicos.

- .ACTIVIDADES EVENTUA_LES

<[

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le

confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el -

Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

DE MACUSPANA, EN LA CIUDAD DE MACUSPANA, TABASCO A LOS.

VEINTISEIS DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIEZ. SE

APRUEBA EL MANUAL DE QRGANIZACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
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SUPERIOR DE MACUSPANA, POR LA H. JUNTA DIRECTIVA BAJO ACUERDO
01.03.24.08.2010 EN LA Il SESION ORDiNARIA DEL 2010. :

EBOLI ANDRADE I LIC. ENRIQUE'L. BELLIZZIA ROSIQUE

SUBDIRECTOR|DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR
_ FINANZAS -

TABASC.O

Trabajar para transformar

-

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la
Coordmac:on delaDireccion General de Asuntos Jurldlcos delaSecretariade Gobierno. e

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obhgatorlas por el hecho de ser pubitcadas en este .
periédico. .

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
sin. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabascc



