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Almacenista
Nombre del puesto: Almacenista
Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Constancia o Certificado de Secundaria.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Excel, Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones.
Habilidades: Disciplina, Honestidad, Responsabilidad, Talento Emprendedor.
Propdésito del Puesto: Realizar las actividades relacionadas con el almacén e inventario
de materiales y equipos del Instituto Tecnolégico.
FUNCIONES:

1. Registrar entradas y salidas de materiales y equipos del almacén.
2. Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo.

3. Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los relativos al activo fijo que le solicite
su jefe (a) inmediato (a).

4. Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos
de cantidad y calidad especificados.

5. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Analista Especializado en Sistemas

Nombre del puesto: Analista Especializado en Sistemas
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Sistemas
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Titulo a nivel licenciatura o pasante preferentemente en areas
' relacionadas con sistemas y/o computacién
Experiencia: Dos afios de experiencia profesional o docencia
. Manejo, conocimiento de sistemas computacionales, redes,
Formacion: e
Mantenimiento e Hardware y Software.

. ) Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacion, trabajo

Habilidades:

en equipo, Trato

Administrar el Hardware Software, dar mantenimiento a los
Propdésito del Puesto equipos de coOmputo, servidores, sistemas informaticos y redes
del propio Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

1. Operar los sistemas avanzados de hardware, software y equipos de redes.

2. Responsabilizarse de la instalacion, configuracién y cableado de redes de computadoras.

3. Administrar servidores de correo electrénico y redes.

4. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto
Tecnoldgico.

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

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

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

8. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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9. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proporcionar
servicio de coOmputo a las diversas areas del Instituto Tecnolégico.

10. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Instituto Tecnoldgico.
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Analista Especializado (a) del Centro de Cémputo

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propésito del Puesto:

FUNCIONES:

Analista Especializado (a) del Centro de Computo

Ingeniero (a) en Sistemas del Centro de CoOmputo

No los requiere el puesto.

Titulado (a) o Pasante en las carreras de Sistemas, Informética,
0 areas afines.

Dos afios en puesto similar.

Administracién de redes, mantenimiento preventivo y correctivo a
equipos de cémputo, programacién web, conocimiento de
sistemas de gestion de calidad, sistemas operativos de Windows,
Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGI
de acuerdo a sus funciones

Creatividad, Disciplina, Responsabilidad, Talento Organizativo,

Apoyar a la Jefatura del Centro de Cémputo a organizar, y
supervisar las actividades de servicios de computo, redes y
telecomunicaciones, proporcionar soporte técnico al personal de
las areas que integran el instituto tecnolégico.

1. Apoyar en actividades inherentes al servicio del centro de computo.

2. Dar mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de cémputo del instituto tecnologico.

3. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el Ingeniero (a) en Sistemas del
Centro de Cémputo.
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Analista Especializado (a) en Planeacion

Nombre del puesto: Analista Especializado (a) en Planeacion

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Planeacion.

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Interpretacion, instructivos y procedimientos, Excel, Word,
migracién de datos, asi como conocimiento del SGly aplicacion
de formatos conforme lo requieran sus funciones.

Habilidades: Creatividad, Disciplina, Responsabilidad, Talento Organizativo,
Trabajo en Equipo.

Propésito del Puesto: Participar en la planeacion, disefio y desarrollo de las
actividades y elementos del departamento tales como: métodos
y medios de trabajo, etc.

FUNCIONES:

Realizar el andlisis de sistemas y procedimientos utilizados en el departamento, proponiendo
las modificaciones necesarias que permitan incrementar su eficacia.

Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y
sistemas a utilizar en el departamento.

Analizar y simplificar las operaciones efectuadas dentro del sistema organizacional del
departamento.

Participar en la elaboracion del presupuesto a desarrollar en el area, con el fin de apoyar la
elaboracion anual del presupuesto de la Institucion.

Recabar y concentrar informacion que le permita elaborar cuadros estadisticos que reflejen de
alguna manera el flujo de actividades y cantidades manejadas.

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

Efectuar propuestas de modificacion y adicién a los programas de trabajo a desarrollar.

Coordinar con su superior inmediato para formular programas de accion, encaminados a dar
solucién a la problematica que se presente en su area.



j"f‘—) Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Cadigo:
l]}:’ Descripcion de Puestos SNIT-D-CA-RC-009
C= Revision: 7
Instituto Tecnolégico Superior =
’ Pagina 9 de 134
Analista Técnico (a) del Centro de CoOmputo

Nombre del puesto: Analista Técnico (a) del Centro de Computo

Jefe (a) inmediato (a): Ingeniero (a) en Sistemas del Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto.

Escolaridad: Titulado (a) o Pasante en las carreras de Sistemas, Informética,
0 areas afines.

Experiencia: Dos afios en puesto similar.

Conocimientos: Administracién de redes, mantenimiento preventivo y correctivo a
equipos de cémputo, programacién web, conocimiento de
sistemas de gestion de calidad, sistemas operativos de Windows,
Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGI
de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Creatividad, Disciplina, Responsabilidad, Talento Organizativo,

Propésito del Puesto: Apoyar a la Jefatura del Centro de Cémputo a organizar, y
supervisar las actividades de servicios de computo, redes y
telecomunicaciones, proporcionar soporte técnico al personal de
las areas que integran el instituto tecnolégico.

FUNCIONES:

1. Apoyar en actividades inherentes al servicio del centro de computo.

2. Dar mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de cémputo del instituto tecnolégico.

3. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el Ingeniero (a) en Sistemas del

Centro de Cémputo.
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Analista Técnico en Planeacion

Nombre del puesto:

Analista Técnico en Planeacién

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Planeacion, Programacion vy
Presupuesto.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Educacion: Certificado de Estudios Técnicos.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Eormacion: Interpretacién de normas, reglas, instructivos y procedimientos,
) Word, Excel, Power Point y Corel.

Habilidades: Dinamismao, disciplina, responsabilidad, comunicacion, trabajo en

equipo

Objetivo del Puesto

Cooperar en la planeacion, y desarrollo de las actividades y
elementos del departamento tales como: métodos y medios de
trabaio. etc.

FUNCIONES:

1. Elaborar al inicio de cada
departamento.

semestre el cronograma de actividades a desarrollar en el

2. Participar en la coordinacion y organizacion de actividades correspondientes al departamento.

3. Colaborar con la realizacién de las carpetas del SGI, Planeacion y registro de verificacion e

infraestructura.

4. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen

en el area.

5. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades organicas.

6. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion.

7. Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que sean afines a las que

anteceden.
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Analista Especializado

Nombre del puesto: Analista Especializado
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Constancia o certificado de preparatoria o Carrera comercial
Experiencia: Un afio en puesto administrativo.

L Conocimiento en el manejo de valores, control de efectivo,
Formacion: L L . . .,

documentacion y contabilidad basica, computacién

Habilidades: Disciplina, honradez, responsabilidad y trato

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del
Propdsito del Puesto Instituto Tecnoldgico relacionadas a: pagos de inscripciones y,
demas servicios que deban pagar los alumnos del instituto.

FUNCIONES:

1. Llevar el registro, control de cobro de inscripciones, reinscripciones, examenes extraordinarios,
globales, especiales y demas cargos ordinarios o especiales.

2. Llevar el control de los recibos oficiales en el Instituto Tecnolégico.
3. Elaborar los cheques y pdlizas generadas por el pago de obligaciones del Instituto

4. Archivo de documentos tanto fisicos como electrénicos, que se generen en el area.
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Analista Técnico (Auxiliar Contable

Nombre del puesto:

Analista Técnico (Auxiliar Contable)

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados:

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante

Educacion: preferentemente en cualquiera de las ramas economico
administrativas.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

o Administracién general, de recursos financieros, procesamiento

Formacion: L2 . . L

de datos y aplicacion de manuales e instructivos oficiales.
. Disciplina, Dinamismo, responsabilidad, trabajo en equipo,
Habilidades: P P J quip

capacidad organizativa.

Propdésito del Puesto

Apoyar al Departamento de Finanzas en la administracion vy
registro de los recursos financieros asignados al Instituto
Tecnolbgico

FUNCIONES:

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

Tecnoldgico.

2. Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico de acuerdo con las

disposiciones de las instancias correspondientes.

3. Realizar y validar

ante las distintas Instancias Gubernamentales, los tramites y movimientos

requeridos respecto de los Recursos Financieros del Instituto Tecnoldgico.

4. Elaborar los estados financieros y demas informes contables del Instituto Tecnoldgico.

5. Llevar el registro y control de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico y formular la informacion

correspondiente de acuerdo con lo establecido.

6. Apoyo en el Control de

las cuentas bancarias destinadas a ingresos Yy egresos del Instituto

Tecnoldgico y elaborar conciliaciones bancarias.

7. Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el instituto

tecnolégico
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Analista Técnico en Recursos Humanos

Nombre del puesto: Analista Técnico en Recursos Humanos

Jefe inmediato: Jefes del Departamento de Recursos Humanos,
Subordinados: No los requiere el puesto.

Educacion: Certificado de Estudios Técnicos.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Formacion: Interpretacién de normas, reglas, instructivos y procedimientos.

Dinamismao, disciplina, responsabilidad, comunicacion, trabajo en

Habilidades: ;
equipo
. Cooperar en la planeacion, y desarrollo de las actividades y
Propdsito del Puesto elementos del departamento tales como: métodos y medios de
trabaio. etc.
FUNCIONES:

8. Elaborar al inicio de cada semestre el cronograma de actividades a desarrollar en el
departamento.

9. Participar en la coordinacion y organizacion de actividades correspondientes al departamento.

10. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen
en el area.

11. Brindar apoyo en la implantacion de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las
necesidades para el trabajo desarrollado en su area.

12. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades orgéanicas.

13. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion.

14. Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que sean afines a las que
anteceden
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Analista Técnico en Servicios Generales

Nombre del puesto: Analista Técnico en Servicios Generales
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Titulo profesional o pasante a nivel licenciatura preferentemente
' en cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.
Formacion: Conocimiento en la prestacion de Servicios Generales.
. ) Honradez, dinamismo, instruccion y orientacion, trabajo en
Habilidades: . ) o
equipo, capacidad organizativa.
Apoyar las actividades de administracion de los documentos
Propdésito del Puesto relacionadas con las adquisiciones, almacén e inventarios de
materiales y equipos del Instituto Tecnolégico.
FUNCIONES:

Elaborar el programa de adquisiciones de materiales y equipo que requiera el area de
servicios generales.

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del Instituto
Tecnoldgico.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar los procesos derivados de la adquisicion, compra de bienes, asi como los
relacionados a la prestacién de servicios generales del Instituto Tecnoldgico, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Controlar, registrar existencias, entradas, salidas de materiales y equipos de almacén.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades organicas
del Instituto Tecnoldgico.

Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las unidades
organicas del Instituto Tecnologico.

Recibir, verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos
de cantidad y calidad especificados.

Registrar, clasificar, almacenar los materiales y equipos que se reciben en el almacén.
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Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propésito del Puesto:

FUNCIONES:

Auxiliar de Compras

Aucxiliar de Compras

Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
No los requiere el puesto

Técnico en contabilidad o Bachillerato.

Un afio en puesto similar.

Administracién y contabilidad general, compras, Excel, Word,
internet y Conocimiento y aplicacion de procedimientos vy
formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Disciplina, Honestidad y Rectitud, Talento Emprendedor, Talento
negociador, Toma de Decisiones,

Realizar las actividades relacionadas con las compras del
instituto tecnoldgico, verificando que los insumos necesarios
estén disponibles en la cantidad y calidad requeridas

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades organicas
del Instituto Tecnoldgico, llevar el control e informar al (la) Jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros sobre el tramite de las mismas.

Programar en coordinacion con el almacén la adquisicién de materiales de consumo.

Verificar el abastecimiento de las requisiciones autorizadas y que los bienes suministrados por
los proveedores cumplan con los requisitos de cantidad y calidad especificados y cumplan con
los requisitos de la norma ISO 14001:2004.

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

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

Coordinar los procesos derivados de la adquisicion, compra de bienes del Instituto Tecnolégico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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7. Conocer a detalle los métodos, procedimientos, leyes, tratados y reglamentos a cumplir para
adquirir, almacenar y distribuir el material solicitado.

8. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
9. Realizar invitacion a proveedores (as) de bienes y servicios.

10. Realizar cuadro comparativo de las cotizaciones ya recibidas de los (las) proveedores (as) de
bienes y servicios.

11. Realizar orden de compra del (la) proveedor (a) de bienes y servicios.
12. Recibir los bienes de los (las) proveedores (as).
13. Entregar los bienes solicitados a las areas correspondientes.

14. Registrar en contabilidad los momentos contables del comprometido y del devengado.
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Auxiliar de Servicios Escolares (*DRCS)

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de servicios escolares

Subordinados:

No lo requiere el puesto

Educacion: Certificado de estudios del nivel medio superior (Bachillerato)
Experiencia: Un afio en funciones administrativas operativas y/o de Apoyo
. Administracion general, manejo y aplicacion de equipo de
Formacion: .
cémputo (Hardware y software).
Habilidades: Dinamismo, Responsabilidad, Espiritu de servicio, Discrecion y

Trato

Propdésito del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con los servicios
estudiantiles

FUNCIONES:

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

Promover el otorgamiento de las becas ofrecidas por instituciones plblicas y privadas de la region.

Proporcionar al alumno orientacién cuando éste asi lo requiera.

Apoyar en las actividades de promocion de becas, orientar a los aspirantes a becarios sobre los
requisitos y obligaciones para el otorgamiento de éstas.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnol6gico en aquellas actividades relacionadas con el
desempenfio 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, plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
conferidos con los procedimientos establecidos.

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

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Certificado de bachillerato.
Experiencia: Un afio en puesto similar.
. Manejo de equipo de Cémputo y de oficina.
Formacion: g .
(fax, fotocopiadora, escaner, conmutador, calculadora, etc.)
Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad y trabajo en equipo.

Propdésito del Puesto

Apoyar al Instituto en asuntos relacionados con la administracion

de los recursos humanos, materiales y financieros.

FUNCIONES:

1. En administracion de recursos humanos auxiliar en la elaboracién de la némina del personal

Gestionar las altas, bajas y modificaciones en los registros del Instituto Mexicano del Seguro
Social

Formulando los cheques o depdésitos correspondientes e incluso apoyar en el pago de los
honorarios.

El Auxiliar en el control y registro de las cuentas por cobrar y por pagar de los proveedores del
instituto.

Auxiliar en la conciliacidon de las cuentas bancarias.

Apoyar en el registro y control de informacién para llevar el consecutivo de las compras y
elaborar facturas y cheques.

Apoyar de manera relevante a otras personas en la captura de informacion, el archivo,
fotocopiado y entrega de documentos, el manejo de efectivo y de documentos cobrables, asi
como en la atencidn directa o via telefénica a los clientes
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Bibliotecario (a) (*DRCS

Nombre del puesto: Bibliotecario (a)

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Planeacion

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Certificado de estudios Técnicos o nivel medio superior
(Bachillerato)

Experiencia: Un afio en funciones administrativas operativas y/o de Apoyo

Conocimientos: Manejo de la informacion, documentacion, Bibliotecas e
informatica, asi como conocimientos minimos en Sistemas de
Gestidn Integral.

Habilidades: Adquisicion de Conocimiento, Capacidad de innovacion,
Creatividad, Talento Emprendedor, Espiritu de Servicio,
Honestidad y Rectitud.

Propdsito del Puesto: Proporcionar el servicio bibliotecario a la comunidad estudiantil
para el buen uso y éptimo aprovechamiento de los recursos
bibliograficos con que cuenta el instituto tecnolégico.

FUNCIONES:

1. Realizary controlar el préstamo de los materiales bibliogréficos del instituto tecnolégico.

2. Brindar asesoria al usuario en la localizacion del tema y material solicitado, hasta satisfacer sus
necesidades de informacion.

3. Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacion vigente y
encargarse del acomodo en los estantes de los libros utilizados en el dia.

4. Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como de su estado fisico,
separando aquellos que requieran reparacion a fin de enviarlos a su reparacién o restauracion.

5. Realizar el inventario fisico de la biblioteca, al menos una vez al afo.
6. Formulary enviar recordatorios de vencimiento en el préstamo de los materiales.

7. Difundir a través de boletines, las nuevas adquisiciones de materiales.
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8. Mantener actualizados los registros y catalogos de la biblioteca, para proporcionar un buen
servicio a los usuarios.
9. Procurar que las instalaciones fisicas asi como el mobiliario y equipo de la biblioteca se
mantengan en buen estado para su 6ptimo aprovechamiento.
10. Mantener la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el reglamento
de la misma.
11. Establecer los sistemas para el préstamo de material bibliografico de biblioteca.
12. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto Tecnolégico.
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Cajero (a)
Nombre del puesto: Cajero (a)
Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Técnico en contabilidad o Bachillerato.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Excel, Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones
Habilidades: Disciplina, Talento Emprendedor, Honestidad, Responsabilidad.
Propdésito del Puesto: Realizar las actividades relacionadas con el control de ingresos
propios del instituto tecnolégico.
FUNCIONES:

1. Realizar la recepcién por los diferentes conceptos de ingresos que perciba el instituto
tecnoldgico, para su control, registro.

2. Realizar diariamente reportes por los ingresos captados, para tramite e informacion.

3. Remitir al Departamento de Recursos Financieros el reporte y corte de caja diario de los
ingresos recibidos, y realizar el registro contable.

4. Mantener actualizado el sistema de control de ingresos del instituto tecnologico, y llevar el
control de los recibos oficiales.

5. Llevar el control y archivo de los recibos de némina del personal administrativo y docente.

6. Realizar las deméas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Capturista de Activos Fijos

Capturista de Activos Fijos

Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares

No los requiere el puesto

Certificado de Secundaria.

Un afio en puesto similar

Excel, Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones.

Disciplina, Honestidad, Responsabilidad, Talento Emprendedor.

Realizar las actividades relacionadas con el almacén e inventario
de materiales y equipos del Instituto Tecnolégico.

1. Registrar entradas y salidas de materiales y equipos del almacén.

2. Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo.

3. Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los relativos al activo fijo que le solicite

su jefe (a) inmediato (a).

4. Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos
de cantidad y calidad especificados.

5. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las

gue anteceden.
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Capturista de Planeacion
Nombre del puesto: Capturista de Planeacion
Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Planeacion.
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Certificado de Secundaria.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Excel, conocimiento del SGI y aplicacién de formatos conforme
lo requieran sus funciones.
Habilidades: Disciplina, Responsabilidad, Talento Organizativo, Trabajo en
Equipo.
Propésito del Puesto: Responsable de hacer las labores de captura de informacion de
acuerdo con la documentacién que se le proporcione.
FUNCIONES:

1. Emitir reportes de informacion.

2. Tener un orden de los datos que se capturan diariamente.
3. Solicitar, consultar y enviar informacion.

4. Llevar una bitacora de las actividades.

5. Realizar la captura de informacion solicitada por su jefe (a) inmediato (a).

6. Elaborar reportes semanales, mensuales o anuales, de las actividades segun lo requiera su jefe
(a) inmediato (a).

7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Capturista de Vinculaciéon
Nombre del puesto: Capturista de Vinculacion

Jefe (a) inmediato (a):  Jefe (a) de Divisién de Vinculacién y Emprendurismo.

Subordinados: No lo requiere el puesto.

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios de derecho.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Conocimientos: Power Point, Word, Excel, manejo de internet y correo electrénico,

Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de
acuerdo a sus funciones, conocimientos de derecho.

Habilidades: Disciplina, Prudencia y Discrecién, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto: Proporcionar los servicios de apoyo que se requiera en el
departamento.

FUNCIONES:

1. Captura de Datos de alumnos (as).

2. Elaboracién de formatos de servicio social, tales como cartas de terminacién y constancias.
3. Apoyo en la promocién del instituto.

4. Titular de la unidad de transparencia.

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

Nombre del puesto: Chofer

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Constancia o certificado de educacién secundaria.

Experiencia: Un afio en puesto similar y/o en el transporte de personal.

Conocimientos: Conduccion  de transportes y disposiciones oficiales
reglamentarias de transito, Conocimiento y aplicacién de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Inteligencia Emocional, Responsabilidad, Capacidad
de Trato.

Propdésito del Puesto: Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para
el funcionamiento del Instituto Tecnologico.

FUNCIONES:

Cumplir con los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades de transporte para la buena
conservacion de las mismas.

Asegurarse que se proporcione el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para
la buena conservacion de las mismas.

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de transporte
del Instituto Tecnoldgico.

Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del Instituto Tecnologico,
principalmente antes de cada salida a carretera.

Informar a su jefe (a) inmediato (a), dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para
el cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

Informar al jefe (a) de Servicios Generales, acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del Instituto Tecnoldgico, asi como de las fallas mecénicas, para su
reparacion.
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8. Realizar las actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las que
anteceden.
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Director (a) General
Nombre del puesto: Director (a) General

Jefe (a) inmediato (a):  H. Junta Directiva

Subordinados: Subdirector (a) Administrativo (a) ,Académico (a), Secretaria (0) de
Direccion, Chofer de Director (a)

Escolaridad: Titulo Universitario a nivel licenciatura preferentemente en
cualquiera de las ramas de la ingenieria

Experiencia: Tener experiencia profesional en el medio académico o laboral
con cinco afios minimo anteriores a su designacion.

Conocimientos: En administracion general, sistemas de educacion superior, politica
educativa y Sistemas de Gestion de Calidad y Ambiental

Habilidades: Capacidad de mando, Comunicacion Organizacional, Disciplina,
Inteligencia Emocional, Liderazgo, Talento Organizativo, Trabajo en
Equipo, Toma de Decisiones.

Proposito del Puesto: Administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el
Instituto Tecnoldgico, conforme a los objetivos de la educacion
tecnoldgica superior.

FUNCIONES:

Conducir el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico, vigilando el cumplimiento de su objetivo,
planes y programas académicos, administrativos y financieros, asi como la correcta operacién
de las diversas areas del Instituto Tecnoldgico.

Aplicar las politicas generales del Instituto Tecnolégico.

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos del presupuesto Anual de
ingresos y de egresos.

Proponer a la Junta Directiva, los proyectos de planes de desarrollo, programas Operativos y
aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del objeto del Instituto
Tecnoldgico.

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos de reglamentos internos,
acuerdos y demas disposiciones que fijan el desarrollo del Instituto Tecnoldgico.

Informar a la Junta Directiva, para su aprobacion los estados financieros, el Cumplimiento de
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10.

11.

12.

13.

14.

los acuerdos tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de inversion, asi
como las actividades desarrolladas por el Instituto Tecnologico.

Rendir a la Junta Directiva, para su aprobacion, informes de actividades institucionales, en el
gue acompafie un balance general contable y de los demas datos financieros que sean
necesarios.

Representar legalmente al Instituto Tecnoldgico, pudiendo sustituir o delegar esta
representacion en el abogado general del Instituto o en uno 0 mas apoderados para que la
ejerzan individual o conjuntamente, conforme al articulo 2554 del Cédigo Civil para el D. F., y
sus correlativos en las Entidades Federativas, dichos apoderados tendran facultades para
acudir ante la autoridad laboral, fiscal, civil, administrativa y cualesquier otra, realizando todos
los actos procesales inherentes a cualquier conflicto o controversia que llegare a suscitarse de
conformidad con los preceptos legales aplicables.

Celebrar, previa aprobacion de la Junta Directiva, convenios, contratos y acuerdos con
dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal, organismos
del sector social y privado nacional y extranjeros, asi como con los sectores publico, social y
privado, para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa.

Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del Instituto Tecnolégico y aplicar, en el
ambito de su competencia, las sanciones correspondientes.

Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto.

Nombrar y remover a los funcionarios de las areas académicas y administrativas con base en
la Ley Orgéanica del Instituto Tecnolégico, sus reglamentos y leyes aplicables, dando a conocer
a la Junta Directiva tales nombramientos, remociones y renuncias de dicho personal segin sea
el caso, asi como de los secretarios con los que en su caso cuente el Instituto Tecnoldgico.

Hacer las designaciones del personal docente, siempre y cuando cubra el perfil adecuado, con
caracter de interino, para el buen funcionamiento del Instituto Tecnoldgico.

Las demas que le otorgue la Junta Directiva, el Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico y
los demas ordenamientos legales aplicables.
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Director Administrativo

Nombre del puesto: Director Administrativo
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: Subdirector Administrativo
o Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
Educacion: . - o o
cualquiera de las ramas de la Administracion o Ingenieria.
Experiencia: Cinco afios en el ejercicio profesional o docente.
Administracion General, conocimiento sobre recursos humanos,
Eormacion: financieros y materiales, contabilidad general, sistemas de
' control interno, sistemas de educacion superior y politica
educativa.
. Responsabilidad, espiritu de servicio, trabajo en equipo,
Habilidades: PO » €Sp J quip
capacidad organizativa y honradez.
Planear, dirigir y supervisar las actividades de la jefaturade
finanzas, sistemas, servicios generales y recursos humanos
que contribuyen al funcionamiento 6ptimo de las distintas
Propésito del Puesto areas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la
consecucion de los objetivos institucionales, mismos que
constituyen una herramienta estratégicapara el logro de la
mision institucional.
FUNCIONES:

Coordinar y evaluar las actividades administrativas del Instituto Tecnologico de conformidad
con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Ecuacion
Publica.

Coordinar y evaluar la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del Instituto Tecnoldgico con base en los lineamientos establecidos para tal fin
y proponerlos a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico par su autorizacion.

Proponer a la Direccién general del Instituto Tecnoldgico la organizacion del Instituto, asi
como modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos del mismo.

Coordinar y evaluar la integracion y administracién de los recursos humanos financieros y
materiales del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar y evaluar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico de
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10.

11.

12.

acuerdo con los lineamientos establecidos

Coordinar y evaluar la difusion de las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento
del instituto Tecnoldgico en las areas a su cargo al Director General.

Coordinar y Evaluar los objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, de computo y mantenimiento de
equipo, para la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar las acciones de evaluacion programatica presupuestales que se
realicen en la Direccidn a su cargo.

Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico.

Validar y tramitar ante las distintas instancias Gubernamentales, los tramites y movimientos
requeridos respecto de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales, Servicios
Generales y Mantenimiento del Instituto Tecnolégico Superior de Zapopan

Verificar la correcta administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnologico de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar, verificar y controlar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion
de los Recursos materiales del Instituto Tecnologico se realicen conforme a las normas y
lineamientos establecidos.
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Docente de Asignatura “A” (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Docente de Asignatura “A”

Jefe (a) de Division (segun carrera asignada)

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura.

Un afio de labor docente y dos de experiencia profesional en su
especialidad

Didactica, Tecnologia acorde con la especialidad del area
asignada, Pedagogia, Conocimiento y aplicacibn de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Capacidad de innovacion, Capacidad de Orientacién, Destreza
Linglistica, Disciplina, Inteligencia Emocional, Talento
Emprendedor, Trabajo en Equipo, Capacidad de Trato.

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formacion, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudios aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la planeacién docente,
de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios necesarios para la préactica

docente.

4. Participar en las academias, en funcién de su perfil profesional y académico, que le
correspondan, conforma a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion, participar al menos un curso de actualizacién y uno de

formacién docente.

6. Participar como sinodal de titulacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluaciéon de los examenes especiales y/o cursos
especiales segun corresponda.

Asesorar proyectos de participacién estudiantil en los eventos de innovacién tecnoldgica, de
ciencias basicas y tecnologia.

Asesorar a los alumnos (as) en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, y/o
informes técnicos, asi como apoyarlos en el proceso de preparacién de ser el caso, para el
examen profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de division.
Participar como tutor de alumnos.

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusion de la cultura.
Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas educativos.

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

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

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

Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

Evaluar a los alumnos (as) de acuerdo al modelo vigente.
Motivar a los (las) estudiantes a participar y ser responsables de su aprendizaje.
Planear y ejecutar actividades para el fortalecimiento del aprendizaje como reforzamiento a sus

asignaturas con representantes de los sectores empresarial, gubernamental y social.
(Conferencias, talleres, foros, etc.), articulando esto con otros docentes y estudiantes.

Promover y contribuir al uso y actualizacion de los recursos didacticos del acervo bibliografico y
de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Docente de Asignatura “B” (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Docente de Asignatura “B”

Jefe (a) de Division (segun carrera asignada)

No los requiere el puesto

Titulo profesional o acreditar Grado de Maestria.

Un afio de labor docente y dos de experiencia profesional en su
especialidad

Didactica, Tecnologia acorde con la especialidad del area
asignada, Pedagogia, Conocimiento y aplicacibn de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Capacidad de innovacion, Capacidad de Orientacién, Destreza
Linglistica, Disciplina, Inteligencia Emocional, Talento
Emprendedor, Trabajo en Equipo, Capacidad de Trato.

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formacion, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudios aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la planeacién docente,
de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios necesarios para la préactica

docente.

4. Participar en las academias, en funcién de su perfil profesional y académico, que le
correspondan, conforma a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion, participar al menos un curso de actualizacién y uno de

formacién docente.

6. Participar como sinodal de titulacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluaciéon de los examenes especiales y/o cursos
especiales segun corresponda.

Asesorar proyectos de participacién estudiantil en los eventos de innovacién tecnoldgica, de
ciencias basicas y tecnologia.

Asesorar a los alumnos (as) en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, y/o
informes técnicos, asi como apoyarlos en el proceso de preparacién de ser el caso, para el
examen profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de division.
Participar como tutor de alumnos.

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusion de la cultura.
Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas educativos.

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

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

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

Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

Evaluar a los alumnos (as) de acuerdo al modelo vigente.

Motivar a los (las) estudiantes a participar y ser responsables de su aprendizaje.

Planear y ejecutar actividades para el fortalecimiento del aprendizaje como reforzamiento a sus
asignaturas con representantes de los sectores empresarial, gubernamental y social.

(Conferencias, talleres, foros, etc.), articulando esto con otros docentes y estudiantes.

Promover y contribuir al uso y actualizacion de los recursos didacticos del acervo bibliografico y
de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Involucrar a los (las) estudiantes en sus proyectos de investigacion y desarrollo y vincular los
resultados en su préctica docentes, generar productos como resultado de las actividades
realizadas en la investigacion.

Difundir los resultados de sus proyectos de investigacion y desarrollo disciplinar o educativa.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
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gue anteceden.
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Ingeniero en Sistemas

Nombre del puesto:

Ingeniero en Sistemas

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Sistemas

Subordinados:

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura, en las ramas de Sistemas,

Educacion: " , .
Informatica, o areas afines.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.
Administracion general, Administracion de redes, mantenimiento
= P preventivo y correctivo a equipos de cémputo, programacion
ormacion: 7 . > . )
web, conocimiento de sistemas de gestion de calidad, sistemas
operativos de Windows.
Habilidades: Dinamismao, disciplina, responsabilidad, comunicacion.

Objetivo del Puesto

Proporcionar soporte técnico al personal y mantenimiento al
equipo de cémputo de las areas que integran el instituto
tecnoldéaico.

FUNCIONES:

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

2. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollo en los
organos del instituto tecnoldégico.

3. Vigilar la operacion y mantenimiento del equipo de cémputo, asi como la infraestructura del

Laboratorio.

ok

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo de computo del Instituto Tecnoldgico.
Proponer a la Subdireccién Administrativa la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo

de coOmputo que se requieren en las areas del centro de computo.

o

Establecer las especificaciones técnicas necesarias en la compra de equipo de cOmputo.

7. Elaborar la orden de compra de materiales para el centro de computo.

8. Actualizar la informacion en la pagina web del Instituto Tecnoldgico.
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9. Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios de computo del instituto tecnoldgico.
10. Dar soporte técnico a las diversas areas del instituto tecnol6gico cuando lo requiera en
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

11. Verificar que las compras de equipo de cémputo, cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas.

12. Administrar el control de las tarjetas de la barrera de ingreso vehicular al Instituto Tecnoldgico
Superior.
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Ingeniero (a) en Sistemas del Centro de COmputo

Nombre del puesto: Ingeniero (a) en Sistemas del Centro de CoOmputo

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo (a)

Subordinados: Analista Especializado (a) del Centro de Computo, Analista
Técnico (a) del Centro de Cémputo

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en las ramas de Sistemas,
Informatica, o areas afines.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Administracion de redes, mantenimiento preventivo y correctivo a
equipos de computo, programacién web, conocimiento de
sistemas de gestién de calidad, sistemas operativos de Windows
y Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacion Organizacional, Disciplina, Responsabilidad,
Talento Delegatorio, Toma de Decisiones.

Propésito del Puesto: Organizar y supervisar los servicios de computo, redes y
telecomunicaciones, proporcionar soporte técnico al personal de
las areas que integran el instituto tecnoldgico.

FUNCIONES:

13. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del Centro de
Cémputo y verificar su cumplimiento.

14. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollo en los
organos del instituto tecnoldgico.

15. Programar mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo de computo del Instituto
Tecnoldgico.

16. Proponer e implementar la adquisicion de TIC's para brindar mejores servicios.
17. Establecer y verificar las especificaciones técnicas necesarias en la compra de TIC's.

18. Elaborar la orden de compra de refacciones para los equipos de computo.
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19. Administrar el sitio web de la institucion.
20. Implementar mejoras de TICs del instituto tecnologico.

21. Dar soporte técnico a las diversas areas del instituto tecnolégico cuando lo requiera en
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

22. Administrar el sistema de CCTV y control vehicular del instituto tecnolégico.
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Intendente

Nombre del puesto: Intendente

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Servicio de limpieza; reparaciones menores asi como
conocimientos minimos en SGl.

Habilidades: Disciplina, Talento Emprendedor, Inteligencia Emocional,
Responsabilidad.

Propésito del Puesto: Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario del
instituto tecnoldgico cuantas veces sea necesario, a fin de
mantener un adecuado nivel de higiene dentro del mismo.

FUNCIONES:

1. Desempolvado y limpieza de pisos y paredes, marcos y puertas.
2. Limpiezay lavado de vidrios interior/exterior.

3. Limpieza general de sanitarios.

4. Limpieza general de oficinas, laboratorios y talleres.

5. Limpieza de mobiliario y equipo.

6. Recoleccion de basura.

7. Limpieza general de aulas y acomodo de mobiliario.

8. Limpieza de areas comunes y explanada.

9. Realizar las deméas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Jardinero (a)
Nombre del puesto: Jardinero (a)
Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Certificado o constancia de primaria.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Jardineria, forestacién, conocimientos minimos en SGl
Habilidades: Creatividad, Disciplina, Talento Emprendedor, Responsabilidad,
Propdésito del Puesto: Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y areas
verdes del instituto tecnolégico.
FUNCIONES:

Mantener en buenas condiciones las areas verdes mediante el riego manual y la recoleccion de
basura en el area asignada.

Desorillar, escardar y deshierbar las areas verdes del area asignada.
Aplicar material de composta cuando sea necesario.

Realizar la poda en las areas verdes, eliminando y desbaratando en pedazos o trozos, ramas y
residuos.

Realizar las sustituciones de ornamentales y arboles cuando sea necesario.
Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo, al mismo

tiempo realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en
general.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Jefe (a) de Division de Administraciéon (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe (a) de Division de Administracion.

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico (a)

Subordinados: No los requiere el puesto.

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas
Econdmico Administrativas.

Experiencia: Un afos en el ejercicio profesional o docente

Conocimientos: Conaocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGI, conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook
y tecnologia acorde a las especialidades del instituto.

Habilidades: Comunicacion  Organizacional, Disciplina, Gestion de
Problemas, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento
Organizativo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto: Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

3. Participar como miembro en comisiones académicas del sistema nacional de institutos
tecnologicos, asi como del propio plantel.

4. Difundir los lineamientos académico- administrativos para la planeacion, desarrollo, evaluacion
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos

competentes.
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5. Establecer procesos de investigacion, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacioén y orientacién educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de la investigacién y coordinar el disefio, utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacién del
personal docente del instituto tecnolégico.

8. Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, asi como el apoyo al desarrollo
curricular y atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por
el SNIT.

9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la divisién y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes requeridos por la Subdireccion Académica.
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Jefe (a) de Division de Arquitectura (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe (a) de Division de Arquitectura.

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico (a)

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas
relacionadas con los Arquitectura.

Experiencia: Un afo en el gjercicio profesional o docente

Conocimientos: Conaocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGI, conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook
y tecnologia acorde a las especialidades del instituto.

Habilidades: Comunicacion  Organizacional, Disciplina, Gestiébn de
Problemas, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento
Organizativo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

3. Participar como miembro en comisiones académicas del sistema nacional de institutos
tecnologicos, asi como del propio plantel.

4. Difundir los lineamientos académico- administrativos para la planeacion, desarrollo, evaluacion
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos

competentes.
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5. Establecer procesos de investigacion, desarrollo académico en los &mbitos de formacion
docente, comunicacioén y orientacién educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de la investigacion y coordinar el disefio, utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacién y superacion del
personal docente del instituto tecnolégico.

8. Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, asi como el apoyo al
desarrollo curricular y atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos
emitidos por el SNIT.

9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la divisiébn y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes requeridos por la Subdireccion Académica.
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Jefe (a) de Division de Gestion Empresarial (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe (a) de Division de Gestion Empresarial.

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico (a)

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas
Econdmico Administrativas.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente

Conocimientos: Conaocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGil, conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook
y tecnologia acorde a las especialidades del instituto.

Habilidades: Comunicacion  Organizacional, Disciplina, Gestiébn de
Problemas, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento
Organizativo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto: Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

3. Participar como miembro en comisiones académicas del sistema nacional de institutos
tecnologicos, asi como del propio plantel.

4. Difundir los lineamientos académico- administrativos para la planeacion, desarrollo, evaluacion
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos

competentes.



gy Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Caodigo:

l S:; Descripcion de Puestos SNIT-D-CA-RC-009
C= Revision: 7

Instituto Tecnolégico Superior

Pagina 47 de 134

5. Establecer procesos de investigacion, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacioén y orientacién educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de la investigacién y coordinar el disefio, utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacién del
personal docente del instituto tecnolégico.

8. Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, asi como el apoyo al desarrollo
curricular y atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por
el SNIT.

9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la divisién y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes requeridos por la Subdireccion Académica.



j"f‘—) Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Cadigo:
l L\:’ Descripcion de Puestos SNIT-D-CA-RC-009
C= Revision: 7
Instituto Tecnologico Superior .
’ Pagina 48 de 134
Jefe (a) de Division de Industrias Alimentarias (*DRCS)
Nombre del puesto: Jefe (a) de Division de Industrias Alimentarias.
Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico (a)
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas
relacionadas con la ingenieria y los Alimentos.
Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional o docente
Conocimientos: Conaocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGil, conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook
y tecnologia acorde a las especialidades del instituto.
Habilidades: Comunicacion  Organizacional, Disciplina, Gestiébn de
Problemas, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento
Organizativo, Capacidad de Trato.
Propésito del Puesto Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.
FUNCIONES:
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del

personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la elaboraciéon del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del

departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Participar como miembro en comisiones académicas del sistema nacional de institutos

tecnologicos, asi como del propio plantel.

Difundir los lineamientos académico- administrativos para la planeacion, desarrollo, evaluacion

curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.
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5. Establecer procesos de investigacion, desarrollo académico en los &mbitos de formacion
docente, comunicacioén y orientacién educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de la investigacion y coordinar el disefio, utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacién y superacion del
personal docente del instituto tecnolégico.

8. Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, asi como el apoyo al
desarrollo curricular y atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos
emitidos por el SNIT.

9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la divisiébn y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes requeridos por la Subdireccion Académica.
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Jefe (a) de Division de Investigacion y Posgrado

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propésito del Puesto:

FUNCIONES:

Jefe (a) de Division de Investigacion y Posgrado

Subdirector (a) Académico (a)

Profesor (a) Asociado (a) A

Titulo profesional a nivel licenciatura o maestria.

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones, conocimiento y aplicacion
de métodos de investigacion.

Capacidad de innovacion, Disciplina, Responsabilidad,
Capacidad de trato, prudencia y discrecion.

Generar, transferir conocimiento, desarrollar, innovar,
asimilar, adaptar tecnologias que contribuyan al
mejoramiento y aprovechamiento 6ptimo de los recursos de
gue dispone el instituto tecnoldgico.

10. Satisfacer las necesidades de informacion, conocimientos y tecnologias que incidan en el

desarrollo sustentable.

11. Auto determinar significativamente la autodeterminacion cientifica y tecnologica del instituto

tecnolégico.

12. Apoyar la toma de decisiones con conocimientos probados mediante la indagacion,

experimentacion y observacion.

13. Generar conocimientos, proponer el impulso y perfeccionamiento de elementos de base para la

planeacion del desarrollo.

14. Fomentar la aplicacién de habilidades creativas y de innovacion en el desarrollo tecnolégico.

15. Promover, apoyar e incrementar el registro de patentes y derechos de autor a partir de los

resultados de investigacion.
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Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y Extracurriculares;

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Servicios Generales
Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) administrativo (a)
Subordinados: Jardinero (a), Intendente, Vigilante, Almacenista,

Técnico (a) en Mantenimiento, Capturista de
Activos Fijos, Promotor (a) Deportivo (a), Promotor
(a) Cultural.

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
cualquiera de las ramas econémico-administrativas.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: Administracion general y prestacion de servicios generales,
Administraciébn de Recursos Humanos y Materiales,
Almacén e inventario, aplicacion de manuales e instructivos
y Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos
del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacién Organizacional, Capacidad de Innovacion,
Capacidad de Mando, Capacidad de Orientacion,
Responsabilidad, Talento Delegatorio, Trabajo en Equipo.

Propdésito del Puesto: Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
de instalaciones, equipos, almacén e inventarios de
materiales y equipos del Instituto Tecnolégico, asi como la
prestacion de los servicios generales.

FUNCIONES:

1. Detectar las necesidades de Servicios Generales necesarios para el éptimo funcionamiento del
instituto tecnolégico.

2. Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados al departamento a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas la prestacién de los servicios
generales, conforme a las normas y lineamientos establecidos por el Instituto Tecnolégico.

4. Presentar periddicamente a la subdireccion administrativa el reporte de las actividades
desarrolladas en el area.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Verificar que la prestacion de los servicios generales se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Vigilar la correcta administracién de los recursos humanos asignados al departamento, a fin de
cumplir con lo establecido en las normas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes.
Verificar que el inventario esté debidamente conciliado con el registro contable.

Verificar en el caso de los bienes inmuebles, no se establezca un valor inferior al catastras que
le corresponda.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compras.

Control y registro de existencias, entradas y salidas de materiales y equipo.
Recibir y verificar los bienes suministrados por los proveedores.
Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza y vigilancia.
Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad.

Verificar las necesidades de recursos para la prestacion de servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo.

Elaboracién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipos de
talleres y laboratorios.

Verificar la operacién del proceso de mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y
equipo.

Verificar el proceso de rehabilitacion, instalacion y montaje de maquinaria y equipo de los
talleres y laboratorios.

Programar, organizar y realizar los servicios de mantenimiento preventivo requeridos para la
observacion de la maquinaria y equipos.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo que requiera la maquinaria y equipo.

Promover y participar en programas de capacitacion del personal responsable del
mantenimiento.

Programar, organizar y realizar los servicios de mantenimiento correctivo.
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Jefe (a) de Division de Sistemas Computacionales (*DRCYS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Jefe (a) de Division de Sistemas Computacionales.

Subdirector (a) Académico (a)

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
cualquiera de las ramas de la informética y/o los sistemas
computacionales.

Un afio en el gjercicio profesional o docente

Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGlI,
conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook y
tecnologia acorde a las especialidades del instituto.

Comunicacién Organizacional, Disciplina, Gestion de Problemas,
Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento Organizativo,
Capacidad de Trato.

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con
las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el Instituto
Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion y
vinculacion con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

3. Participar como miembro en comisiones académicas del sistema nacional de institutos
tecnoldgicos, asi como del propio plantel.

4. Difundir los lineamientos académico- administrativos para la planeacién, desarrollo, evaluacién
curricular, establecidas por la Direccién General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos

competentes.
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5. Establecer procesos de investigacion, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacién y orientacién educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de la investigacién y coordinar el disefio, utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del instituto tecnolégico.

8. Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, asi como el apoyo al desarrollo
curricular y atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por
el SNIT.

9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la divisién y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes requeridos por la Subdireccion Académica.
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Jefe de Division de Electromecanica (*Drcs)

Nombre del puesto:

Jefe de Division de Electromecanica.

Jefe inmediato:

Subdirector Académico

Subordinados:

Jefe académico de carrera

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . o
cualquiera de las ramas de la electromecéanica
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente
Administracién general, conocimiento de Sistemas de Gestidn
Formacion: de Calidad, manejo de Word, Excel, Outlook, pedagogia,
tecnologia acorde a las especialidades del Instituto.
Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: capacidad organizativa, estilo directivo, responsabilidad,

liderazgo.

Propdésito del Puesto

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los
programas mencionados.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la divisién y los procedimientos establecidos.

Difundir los lineamientos tedérico-metodolégicos para la planeacién, desarrollo, evaluacién
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.

Establecer procesos de investigacién, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacién y orientacién educativa.

Coordinar la investigacion, disefio, utilizaciéon de los materiales y auxiliares didacticos,
requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del Instituto Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la division con las demas areas de la subdireccion académica.
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9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la division y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Direccién/Subdireccion
Académica.
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Jefe de Division de Electronica (*Drcs)

Nombre del puesto:

Jefe de Division de Electrénica.

Jefe inmediato:

Subdirector Académico

Subordinados:

Jefe académico de carrera

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: cualquiera de las ramas de la Electronica.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente
Administracién general, conocimiento de Sistemas de Gestién

Formacion: de Calidad, manejo de Word, Excel, Outlook, pedagogia,
tecnologia acorde a las especialidades del Instituto.
Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,

Habilidades: capacidad organizativa, estilo directivo, responsabilidad,

liderazgo.

Propdésito del Puesto

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los
programas mencionados.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la divisién y los procedimientos establecidos.

Difundir los lineamientos tedérico-metodolégicos para la planeacién, desarrollo, evaluacién
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.

Establecer procesos de investigacién, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacién y orientacién educativa.

Coordinar la investigacion, disefio, utilizaciéon de los materiales y auxiliares didacticos,
requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del Instituto Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la division con las demas areas de la subdireccion académica.
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9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la division y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Direccién/Subdireccion
Académica.
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Jefe de Division de Industrial (*Drcs)

Nombre del puesto:

Jefe de Division de Industrial.

Jefe inmediato:

Subdirector Académico

Subordinados:

Jefe académico de carrera

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . ) o i
cualquiera de las ramas de la ingenieria Industrial.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente
Administracién general, conocimiento de Sistemas de Gestidn
Formacion: de Calidad, manejo de Word, Excel, Outlook, pedagogia,
tecnologia acorde a las especialidades del Instituto.
Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: capacidad organizativa, estilo directivo, responsabilidad,

liderazgo.

Propdésito del Puesto

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con el sector productivo derivados de los
programas mencionados.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la divisién y los procedimientos establecidos.

Difundir los lineamientos tedérico-metodolégicos para la planeacién, desarrollo, evaluacién
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.

Establecer procesos de investigacién, desarrollo académico en los ambitos de formacion
docente, comunicacién y orientacién educativa.

Coordinar la investigacion, disefio, utilizaciéon de los materiales y auxiliares didacticos,
requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del Instituto Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la divisién con las demas areas de la subdireccion académica.
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9. Supervisar, evaluar el funcionamiento de la division y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

10. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Direccién/Subdireccion
Académica.
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Jefe (a) de Division de Vinculacion y Emprendurismo (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propésito del Puesto:

FUNCIONES:

Jefe (a) de Division de Vinculacion y Emprendurismo.

Subdirector (a) Académico (a)

Jefe (a) del Departamento de Vinculacion, Jefe (a) del Centro de
Emprendurismo, Secretaria (0) de Departamento, Capturista de
Vinculacion.

Titulo profesional a nivel licenciatura.

Tres afos en el ejercicio profesional o docente.

Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGlI,
conocimiento y aplicacion de los lineamientos académicos-
administrativos, conocimientos basicos en Word, Excel, Outlook y
tecnologia acorde a las especialidades del instituto.

Disciplina, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento
Organizativo, Talento Delegatorio, Capacidad de Trato.

Organizar el vinculo con los sectores productivo, educativo, social
para el beneficio del propio instituto tecnoldgico y la comunidad
estudiantil.

1. Planear, organizar, dirigir las actividades relacionadas al departamento.

2. Aumentar significativamente la matriculo del instituto tecnoldgico

3. Disminuir el indice de desercion.

4. Vinculacion con el &rea académica en el proceso de desarrollo de proyectos.

5. Fomentar el desarrollo de habilidades empresariales en los alumnos emprendedores de las
diferentes carreras profesionales, a través de una atencién personalizada y apoyo con el

departamento de tutorias.

6. Mantener actualizados al patronato y consejo de vinculacion.

7. Coordinar la documentacion de expedientes asi como el seguimiento a los planes de incubacion.
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8. Establecer una vinculacién activa con los actores sociales y econémicos de la region de
influencia del instituto tecnolégico.

9. Capacitacion de emprendedores (as) para la elaboracién de su plan de negocios y el
seguimiento segun el presupuesto del instituto tecnolégico.

10. Desarrollar proyectos y estudios de factibilidad para solicitar recursos para la operatividad de la
incubadora ante diferentes secretarias gubernamentales, previamente aprobadas por la
direccién general.
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Jefe (a) de la Oficina de Control Escolar

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Oficina de Control Escolar.

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Servicios escolares.

Subordinados: No los requiere el puesto.

Escolaridad: Pasante o titulado (a) en alguna de las siguientes licenciaturas:
administracion, educacion u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracién general, organizacién y control de datos, manejo
de estadistica, Reglamento de Becas, Paqueteria Windows,
Office, Administracion de archivo y Documentos, Conocimiento y
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a
sus funciones

Habilidades: Disciplina, Espiritu de Servicio, Responsabilidad, Capacidad de
Trato.

Propésito del Puesto: Realizar las actividades relacionadas con el control escolar en el
instituto tecnoldgico.

FUNCIONES:

1. Verificar que los alumnos (as) de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su
inscripcion.

2. Integrar y controlar los expedientes de los alumnos (as) del instituto tecnolégico.

3. Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos (as) y el resultado de procedimientos de
control escolar.

4. Elaborar y proporcionar la informacién relativa al registro y control escolar en los términos y
calendarios establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

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

6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores.
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7. Apoyar en la integracion de expedientes para la obtencion de becas y orientar a los aspirantes a
becarios sobre los requisitos y obligaciones para el otorgamiento de éstas.

8. Tramitar y gestionar los titulos y cédulas profesionales de los egresados del instituto.
9. Actualizar el padrén de alumnos (as) becados del Instituto.

10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe (a) inmediato (a).
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Jefe de Oficina de Disefo Grafico

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Disefio Grafico

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Vinculacion

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

Titulo profesional o pasante a nivel licenciatura

Educacion: preferentemente en cualquiera de las ramas de la
administracion o disefio.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente.

Formacion: Conocimiento en administracion, disefio gréafico.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, discrecién y trato
Realizar material escrito para la difusién del instituto, Distribuir Ia]

' publicacién, Apoyo en la Promocion de actividades artisticas,
Propésito del Puesto culturales y deportivas.
FUNCIONES:

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en la elaboracién del material audiovisual
gue se requiere para reforzar la funciéon de docencia, investigacion, administrativa y vinculacion.

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

Distribuir las publicaciones editadas por el instituto tecnoldgico conforme a los lineamientos

establecidos.

Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades culturales y artisticas.

Proponer la realizacion de eventos culturales y artisticos entre el instituto tecnologico y otras
instituciones de la region.

Programar y controlar el uso adecuado de instalaciones y equipo en los eventos culturales y
artisticos del instituto tecnolégico.

Elaborar la memoria de actividades artisticas y culturales del instituto tecnolégico.
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Jefe (a) del Centro de Emprendurismo, Innovacién e Incubacién (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe (a) del Centro de Emprendurismo, Innovacion e Incubacion

Jefe (a) inmediato (a):  Jefe (a) de Divisién de Vinculacién y Emprendurismo.

Subordinados: No lo requiere el puesto.

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria

Experiencia: Tres afios en puesto similar.

Conocimientos: Elaboracién de proyectos empresariales, desarrollo de planes de

negocios, capacitador en temas de innovacion y emprendurismo y
Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de
acuerdo a sus funciones.

Habilidades: Creatividad, Disposicion al Reto, Espiritu de Servicio, Talento

Organizativo

Propésito del Puesto: Promover el emprendurismo, la innovacion, la creatividad y la

incubacién de proyectos exitosos con viabilidad, competitividad
y sustentabilidad, edificando una alternativa para el desarrollo
profesional de los (las) alumnos (as) y egresados (as) del instituto.

FUNCIONES:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Centro de Emprendurismo,
Innovacion e Incubacion de Empresas.

2. Coordinar todas las actividades relativas al buen funcionamiento del Centro de
emprendurismo, innovacion e incubacion y las etapas correspondientes a pre incubacion,
seleccién de proyectos, incubacién y pos incubacién de los emprendedores (as) atendidos
(as).

3. Operar el Centro de Emprendurismo, Innovacién e Incubacién de Empresas conforme al
Modelo del SNIT.

4. Vinculacion con el area académica en el proceso de desarrollo de proyectos, capacitacion e
investigacion de prototipos en el desarrollo empresarial.

5. Comunicar a los actores aplicables los avances y resultados del Centro de Emprendurismo

e Incubacion.
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6. Fomentar el desarrollo de habilidades empresariales en los (las) alumnos (as)
emprendedores (as) de las diferentes carreras profesionales, a través de una atencion
personalizada y tutorial.

7. Apoyar alos (las) jovenes emprendedores en los proyectos de negocio viables que requieran
de un espacio fisico en donde iniciar sus operaciones, ya sea con oficinas, talleres, salas de
juntas y mobiliario y equipo de oficina.

8. Representar al Centro de Emprendurismo, Innovacién e Incubacién en los eventos estatales,
nacionales e internacionales que se requiera.

9. Mantener actualizados los instrumentos de articulacion y los comités relativos al Centro de
Emprendurismo, Innovacion e Incubacion.

10. Coordinar la documentacion de expedientes asi como el seguimiento a los planes de
incubacién, pos incubacién y otros programas de trabajo aplicables.

11. Responder requerimientos de informacion sobre la Institucién que representa.

12. Establecer una vinculacién activa con los actores sociales y econdmicos de la regiéon de
influencia de la Institucion que representa.

13. Coordinar la entrega de iniciativas de emprendimiento al equipo evaluador correspondiente,
durante el cierre de la etapa de pre incubacion e inicio de la etapa de seleccion.

14. Asistir a las jornadas de formacion, capacitacion y actualizacién para directores (as) y
facilitadores (as), coordinadas por la Direccion General de Vinculacion, Innovacion y
Emprendurismo.

15. Mantener la confidencialidad de los emprendimientos y/o proyectos que maneje, bajo las
perspectivas y metas que manifieste el emprendedor.

16. Capacitacion de emprendedores (as) para la elaboracion de su plan de negocios y el
seguimiento para asegurar una orientacién apropiada.

17. Desarrollar proyectos y estudios de factibilidad para solicitar recursos para la operatividad
de la incubadora ante las diferentes secretarias gubernamentales.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe Académico de Carrera

Nombre del puesto:

Jefe académico de carrera

Jefe inmediato:

Jefe de Division

Subordinados:

Docentes

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . - A o
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Un afio de experiencia profesional o docente.
Administracion  general, tecnologia acorde con las
Formacion: especialidades que se imparten en el Instituto Tecnoldgico,
tecnologia educativa, administracion escolar y didactica.
- Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria
Habilidades: ’ : quipo, cap 9 ’

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Propdésito del Puesto

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

FUNCIONES:

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

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

Asignar cartas y llevar el seguimiento del control académico administrativo de los alumnos
relativos a su curriculo personal.

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

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

Participar en el disefio, actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el Instituto Tecnolégico.

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

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

Proporcionar en los términos, plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridas por instancias superiores.
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10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico (a)

Subordinados: Psicologo (a), Laboratorista.

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
areas relacionadas con las ciencias de la educacion.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente

Conocimientos: Practica Educativa, Psicologia Educativa, Aprendizaje por
competencias, Dindmica de Grupo y Conocimiento vy
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo
a sus funciones.

Habilidades: Comunicacién Organizacional, Capacidad de Innovacion,
Capacidad de Orientacién, Motivacion, Responsabilidad,
Trabajo en Equipo.

Propésito del Puesto: Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

Realizar estudios para la deteccién de necesidades de desarrollo académico del personal
docente del Instituto Tecnoldgico.

Fungir como miembro del comité académico del Instituto Tecnoldgico.
Proponer programas de superacion académica del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las actividades del departamento con las demas &reas de la subdireccion Académica.

Realizar o implementar los lineamientos y/o procedimientos de evaluacion al desempefio
docente.

Elaborar el programa operativo anual y el programa de trabajo anual del departamento en base
a los lineamientos establecidos.

Difundir y aplicar los procedimientos académicos relacionados con desarrollo académico.
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8. Coordinar e implementar el lineamiento y las acciones necesarias para la implantacion del
programa de tutorias del SNIT incluyendo la evaluacion de los factores que intervienen en el

programa.

9. Determinar los mecanismos para la aplicacion del examen de ingreso EXANI-II.

10. En coordinacion con las areas académicas elaborar el programa de cursos propedéuticos para

los alumnos (as) de nuevo ingreso.

11. Fungir como miembro del comité evaluador del estimulo al desempefio docente.
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Jefe del Departamento de Investigacion (*Drcs)

Nombre del puesto:

Jefe de Investigacion

Jefe inmediato:

Director y/o Subdirector Académico.

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

Grado de maestria en la especialidad o area a fin a carreras o

Educacion: ,
postgrados que se ofrecen en el Instituto.

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o Docente.
Conocimiento en sistemas y métodos de investigacion, tecnologia

Formacion: acorde con las especialidades del instituto tecnol6gico

' administracion general, sistemas de educacion y politica

educativa.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, discrecion y trato.

Propdésito del Puesto

Generar, transferir conocimiento, desarrollar, innovar, asimilar,
adaptar tecnologias que contribuyan al mejoramiento y
aprovechamiento 6ptimo de los recursos de que dispone el
Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Satisfacer las necesidades de informacion, conocimientos y tecnologias que incidan en el
desarrollo sustentable.

Aumentar significativamente la autodeterminacién cientifica y tecnolégica del Instituto
Tecnoldgico.

Apoyar la toma de decisiones con conocimientos probados mediante la indagacion,
experimentacion y observacion.

Generar conocimientos, proponer el impulso y perfeccionamiento de elementos de base para la
planeacion del desarrollo.

Fomentar la aplicacion de habilidades creativas y de innovacion en el desarrollo tecnolégico.

Promover, apoyar e Incrementar el registro de patentes y derechos de autor a partir de los
resultados de la investigacion.
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Jefe del Departamento de Servicios Generales

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de servicios generales
Jefe inmediato: Director y/o Subdirector administrativo
. _ Técnico en mantenimiento, laboratorista de practica
Subordinados: . .
personal de intendencia y chofer.
Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
' cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional 6 docente.
Formacion: Administracion general y prestacion de servicios generales.
. . Honradez, dinamismo, instruccién y orientacion, trabajo en
Habilidades: . . o
equipo, capacidad organizativa, don de mando
Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento de
Propdésito del Puesto instalaciones, equipos, almacén e inventarios de materiales y
equipos del Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES:
16. Aplicar a estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos

17.

18.

19.

20.

21.

establecidos.

Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios generales, conforme a las normas
y lineamientos establecidos por el Instituto Tecnolégico.

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del Instituto
Tecnoldgico y presentarlas a la subdireccion administrativa para lo procedente.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnolégico.

Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios generales, conforme a las normas
y lineamientos establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

Presentar periddicamente a la direccion y/o subdireccion administrativa el reporte de las
actividades desarrolladas en el area.
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Jefe del Departamento de Planeacién, Programacion Y Presupuesto

Nombre del puesto:

Jefe de Planeacién, Programacion y Presupuesto

Jefe inmediato:

Subdirector de Planeacién

Subordinados:

No lo requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ) e s . L
cualquier rama de la administracion o la ingenieria
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente
o Administracién general, conocimiento de sistemas de
Formacion: - 2 .
educacioén y politica educativa
. Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacion,
Habilidades: P P

liderazgo y trabajo en equipo.

Propdésito del Puesto

Recabar e informar datos estadistica que se generen en
el Instituto Tecnoldgico, para latoma de decisiones por
parte de la Direccién General y demas 6rganos de Control.

FUNCIONES:

Apoyar a la subdireccion de planeacién en la elaboracion del programa operativo anual (POA),
el Programade Trabajo Anual (PTA), el Programa de Innovacion y Desarrollo (PID), Programa
Anual de Adquisiciones, el anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién programética
presupuestal del Instituto Tecnolégico.

Integra, propone las politicas y objetivos del Instituto Tecnol6gico conforme a las disposiciones
dictadas por la Direccién General del Instituto Tecnoldgico.

Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano, largo plazo, de acuerdo a la
normatividad vigente y verificar su cumplimiento.

Planear, organizar, controlar, evaluar la realizacién de estudios de equipamiento y de espacios
educativos segun los lineamientos establecidos por el Instituto Tecnolégico.

Verificar el cumplimiento de la estructura organico-funcional del Instituto Tecnol6gico autorizada e
integrar las propuestas de modificacion a la misma.

Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico.

Coordinar la aplicacion del modelo de evaluacion institucional de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las acciones de evaluacion institucional, integrar los resultados de la misma, presentarlos
a la direccion/subdireccion de planeacion y vinculacion para lo conducente.
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9. Coordinar la actividad del departamento con las areas de la direccion/subdireccion de planeacion y
vinculacion.

10. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la direccion/subdireccion de
planeacion y vinculacion.
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Jefe (a) del Departamento de Planeacion

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Planeacion

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo (a)

Subordinados: Analista Especializado (a) en Planeacion, Bibliotecario (a).

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
cualquier rama de la administracion o la ingenieria

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente

Conocimientos: Planeaciéon y organizacion, programacion y presupuesto,
Estadisticas de indicadores institucionales, asi como
conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos del SGI
de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacién Organizacional, Creatividad, Disciplina,
Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Talento Organizativo.

Propésito del Puesto: Llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion y
evaluacion presupuestal, asi como de desarrollo institucional y
construccion y equipamiento del instituto tecnolégico.

FUNCIONES:

11. Integrar el programa operativo anual (POA), el Programade Trabajo Anual (PTA), el Programa
de Innovacion y Desarrollo (PID), Programa Anual de Adquisiciones, el anteproyecto del
presupuesto y de la evaluacion programatica presupuestal del Instituto Tecnolégico.

12. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnologica
en la region.

13. Integra, propone las politicas y objetivos del Instituto Tecnoldgico conforme a las disposiciones
dictadas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgico.

14. Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano, largo plazo, de acuerdo a la
normatividad vigente y verificar su cumplimiento.

15. Planear, organizar, controlar, evaluar la realizacién de estudios de equipamiento y de espacios
educativos segun los lineamientos establecidos por el Instituto Tecnolégico.

16. Coordinar la aplicaciéon del modelo de evaluacion institucional de acuerdo a las normas y
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procedimientos establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

17. Coordinar las acciones de evaluacion institucional, integrar los resultados de la misma, presentarlos
a la direccion/subdireccion de planeacion y vinculacion para lo conducente.

18. Coordinar la actividad del departamento con otras areas.

19. Coordinar y concentrar la estadistica e indicadores institucionales para ser reportados a las
instituciones educativas solicitantes.

20. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a su jefe (a) inmediato (a).
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Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo (a)

Subordinados: Técnico (a) Especializado (a) en Contabilidad, Auxiliar de
Compras, Cajera (0).

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

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Administracibn  General, Finanzas, Contabilidad, vy
Conocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones.

Habilidades: Comunicacion Organizacional, Disciplina, Responsabilidad,
Talento Organizativo, Trabajo en Equipo, capacidad de
trato.

Proposito del Puesto: Llevar a cabo la administracion de los recursos financieros
asignados al Instituto Tecnolégico

FUNCIONES:

8. Participar en la integracion del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal del Instituto Tecnoldgico, con apego a la normatividad vigente.

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

10. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros, para la
integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestién de los
mismos.

11. Verificar la difusion, aplicacion de las disposiciones administrativas, reglamentarias que en materia
de Recursos Financieros emita la Secretaria de Educacion Publica y los deméas ordenamientos
legales que regulan el entorno del Instituto Tecnoldgico.

12. Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico de acuerdo con las

disposiciones de las instancias correspondientes.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Validar y tramitar ante las distintas Instancias Gubernamentales, los trdmites y movimientos
requeridos respecto de los Recursos Financieros del Instituto Tecnoldgico.

Elaborar los estados financieros, econémicos, contables, presupuestales y programaticos, asi como
los demas informes contables del Instituto Tecnolégico.

Llevar el registro y control de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico y formular la informacién
correspondiente de acuerdo con lo establecido.

Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos y egresos del Instituto Tecnol6gico y elaborar
conciliaciones bancarias.

Aplicar la correcta operacion de los sistemas de contabilizacion, fiscalizacion y tesoreria del Instituto
Tecnoldgico.

Realizar el registro presupuestal del momento contable del ejercido.

Realizar el registro presupuestal del momento contable del pagado.

Realizar el registro del momento contable de ingresos devengados.

Realizar el registro del momento contable de ingresos recaudados.

Realizar el célculo de los viaticos para el personal del instituto tecnolégico.
Realizar transferencias bancarias para anticipo de viaticos y pago a proveedores.
Realizar transferencias bancarias para pago de némina.

Realizar los recibos fiscales para las ministraciones estatales y federales.

Realizar de manera mensual recibos fiscales para amparar los comprobantes realizados al publico
en general.

Realizar diariamente arqueo de caja de los ingresos por cuotas de recuperacion.

Realizar los depdsitos bancarios del efectivo por las cuotas de recuperacion.
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Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo (a)

Subordinados: Secretaria (0) de Departamento

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

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente

Conocimientos: Contabilidad y Administracién General, Seguridad Social,
Derecho Laboral, Derecho Fiscal, Capacitacion de Personal,
Word, Excel y Conocimiento y aplicacién de procedimientos
y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicaciéon Organizacional, Disciplina, Responsabilidad,
Talento Organizativo, Capacidad de trato, Trabajo en
Equipo.

Propésito del Puesto: Llevar a cabo la administracién de los recursos humanos
asignados al instituto tecnolégico.

FUNCIONES:

1. Coordinar la operacion de los procesos de seleccion, contratacion y desarrollo de personal
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

2. Coordinar la operacion del proceso de ambiente laboral, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

3. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la subdireccion administrativa.
4. Elaborar y presentar la declaracion anual informativa de sueldos y salarios.

5. Revisar y en su caso actualizar la plantilla y organigrama del Instituto Tecnoldgico.

6. Elaborar la ndmina de salarios y entrega al departamento de Recursos financieros para su pago.

7. Elaborar los recibos de ndbmina y entregarlos al departamento de recursos Financieros para su
resguardo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Calcular el salario diario integrado de los trabajadores.
Avisar al IMSS de los movimientos de altas, bajas y cambios de salario.
Capturar en el SUA los movimientos afiliatorios del IMSS.

Calcular el pago de cuotas obrero-patronales del IMSS y entregarlo de manera oportuna al
departamento de Recursos Financieros para su pago.

Avisar al IPEJAL de las altas, bajas y cambios de salario.
Administrar el padrén de obligados (as) a presentar declaracion patrimonial.

Informar mensualmente a la subdireccion administrativa de los movimientos al padrén de
obligados (as) a presentar declaracién patrimonial.

Calculo y elaboracion de finiquitos de personal.

Elaboracién de nombramientos y/o contratos del personal docente y administrativo.
Aplicar examen psicométrico a los (las) candidatos (tas) a ocupar puestos en el ITS.
Aplicar el software Talent Test para la evaluacion de las habilidades.

Entregar al area de planeacion la informacién para la estadistica basica que le concierne.

Enviar para la publicacion en transparencia el organigrama, la plantilla, la némina de salarios, y
las remuneraciones por trabajador (a).

Registro y control de la antigtiedad del personal administrativo y docente.
Elaboracién de Expedientes de personal.

Realizar los registros contables en el SAACG de los movimientos correspondientes al
departamento de Recursos Humanos.

Revisar la asistencia del personal docente y administrativo.

Aplicacion de las incidencias del personal docente y administrativo.

Llevar el control de los permisos otorgados al personal administrativo y docente.
Elaboracion de credenciales al personal administrativo y docente.

Expedicién de diversas constancias al personal administrativo y docente.
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29. Implementacion y disefio de formatos diversos para control interno del departamento.

30. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la subdireccidon
administrativa.
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Jefe del Departamento de Compras Y Adquisiciones

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
Jefe inmediato: Director y/o Subdirector administrativo
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
' cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional 6 docente.
Formacion: Computacion general, conocimiento y manejo tecnologias de
' informacién y comunicacion, Administracion general.
|Organizacion, andlisis y sintesis de informacion, liderazgo y
Habilidades: facilidad de palabra, y tener capacidad de negociacion y

Jhonradez

Planificar y asegurar los recursos necesarios para la prestacion de
Propdésito del Puesto los servicios del Instituto, verificando que los insumos necesarios
estén disponibles en la cantidad y calidad requeridas

FUNCIONES:

15. Elaborar el programa de adquisiciones de materiales y equipo que requiera el area de
servicios generales.

16. Aplicar a estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

17. Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales, conforme a las normas y lineamientos establecidos por el Instituto
Tecnoldgico.

18. Determinar las necesidades de recursos materiales del Instituto Tecnolédgico y presentarlas a la
direccién y/o subdireccion administrativa para lo procedente.

19. Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles e inmuebles del Instituto Tecnolégico.

20. Coordinar los procesos derivados de la adquisicion, compra de bienes del Instituto Tecnoldgico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

21. Controlar, registrar existencias, entradas, salidas de materiales y equipos de almacén.

22. Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades organicas
del Instituto Tecnoldgico.

23. Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las unidades
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organicas del Instituto Tecnologico.

24. Recibir, verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos
de cantidad y calidad especificados.

25. Registrar, clasificar, almacenar los materiales y equipos que se reciben en el almacén.

26. Presentar peridédicamente a la direccion y/o subdireccion administrativa reporte de las
actividades desarrolladas en el area.

27. Conocer a detalle los métodos, procedimientos, leyes, tratados y reglamentos a cumplir para
adquirir, almacenar y distribuir el material solicitado.
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Jefe del Departamento de Sistemas Y Redes

Nombre del puesto: Jefe de Sistemas

Jefe inmediato: Director y/o Subdirector Administrativo

Subordinados: Técnico en sistemas y laboratorista en sistemas

Educacion: Titulo a nivel licenciatura preferentemente en &reas relacionadas
' con sistemas y/o computacion

Experiencia: Dos afios de experiencia profesional o docencia

Formacion: Manejo, conocimiento de sistemas computacionales, redes,
' Mantenimiento e Hardware y Software.

. . Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo
Habilidades:

en equipo, Trato

Administrar el Hardware Software, dar mantenimiento a los
Propdésito del Puesto equipos de computo, servidores, sistemas informaticos y redes
del propio Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

1. Operar los sistemas avanzados de hardware, software y equipos de redes.

2. Determinar las necesidades de recursos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de informacién (servidores y redes).

3. Responsabilizarse de la instalacion, configuracion y cableado de redes de computadoras.
4. Ejecutar auditoria informética.
5. Administrar servidores de correo electronico y redes.

6. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto
Tecnoldgico.

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

8. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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9. Proporcionar en los términos, plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean
requeridos por instancias superiores.
10. Presentar periédicamente al Subdirector administrativo la informacion de las actividades
desarrolladas en el area.
11. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
12. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proporcionar
servicio de coOmputo a las diversas areas del Instituto Tecnolégico.
13. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Instituto Tecnoldgico.
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Jefe (a) del Departamento de Servicios Escolares (*DRCYS)

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Servicios Escolares

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo (a)

Subordinados: Jefe (a) de la Oficina de Control Escolar, Médico

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

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: Conocimientos basicos de planeacion, Organizacién y Control de
Datos, estadistica  basica, Herramientas Informaticas,
Normatividad Escolar, Bases de Datos, Analisis y Control de
Documentos y Conocimiento y aplicacién de procedimientos y
formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacion Organizacional, Disciplina, Espiritu de Servicio,
Talento Organizativo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,
Capacidad de Trato.

Propdésito del Puesto: Llevar a cabo la prestaciéon de los servicios a estudiantes y el
control escolar del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios
escolares a la comunidad escolar, conforme a las normasy lineamientos establecidos por el
Instituto Tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del departamento,
presentarlos a la subdireccién de planeacién y evaluacion para lo conducente.

Difundir la normatividad de control escolar que emita el Instituto Tecnoldgico y verificar su
cumplimiento.

Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios, traslados de los
alumnos (as) del Instituto Tecnoldgico, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion,
titulacion de los alumnos (as) del Instituto Tecnoldgico, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar, controlar los tramites de convalidacion. revision, revalidacion, equivalencia de los
alumnos (as) del Instituto Tecnoldgico, asi como la expedicion de constancias de estudio
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la Coordinar la prestacion de servicios médicos a la comunidad escolar del Instituto
Tecnoldgico, asi como la inscripcién al régimen facultativo del IMSS del alumnado.

Coordinar las actividades del departamento con las demés areas de la Subdireccion
Administrativa.

Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Administrativa.
Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del instituto.

Organizar y controlar la integracion de archivos relativos a la escolaridad de los alumnos (as) y
ex alumnos (as) del instituto tecnolégico.

Controlar el tramite y expedicidon de constancias y demas documentos sobre la escolaridad de
los alumnos (as), conforme a las nhormas y procedimientos establecidos.

Controlar el otorgamiento de becas a los (las) estudiantes del instituto tecnoldgico y realizar el
seguimiento respectivo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe (a) inmediato (a) superior que sean afines a las
anteriores.
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Jefe del Departamento de Promocién Y Difusiéon

Nombre del puesto: Jefe de Promocion y Difusion

Jefe inmediato: Subdirector de vinculacién y promocion

Subordinados: No lo requiere el puesto.

Educacion: Titulo profesional a nivel Iicenciatura_ prefg(ente_ment(_a en
cualquiera de las ramas de la administracién o ingenieria

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente.

Formacion: Conocimientos en administracion general y comunicacion.

Habilidades:

Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién,
facilidad de palabra y trabajo en equipo.

Propdésito del Puesto

Apoyar en la difusion y promocién de las carreras que
ofrece el Instituto Tecnolégico, asi como en las actividades
Extracurriculares que se realicen en beneficio del Propio
Instituto Tecnoldgico y la comunidad estudiantil.

8.

9.

FUNCIONES:

Propagar en los alumnos la cultura, deporte y valores que los lleve a una educacién de calidad
integral.

Llevar a cabo el programa de promocion y difusion.
Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.

Propagar en los alumnos la cultura, deporte y valores que los lleve a una educacion de calidad
integral.

Promover la participacion de la comunidad escolar en las actividades deportivas y recreativas
de la comunidad.

Presentar periédicamente al Departamento de Actividades Extraescolares reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

Realizar los tramites necesarios para la transportacién de grupos deportivos a los lugares
donde se verifiquen los eventos en que participe el Instituto Tecnoldgico.

Elaborar la memoria de actividades deportivas del Instituto Tecnoldgico.

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

10. Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.
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Jefe (a) del Departamento de Vinculacion (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Vinculacion

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Vinculacion y Emprendurismo.

Subordinados: Capturista de Vinculacion, Prefecto.

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

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente

Conocimientos: Derecho civil, Word, Excel y Conocimiento y aplicacién de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacion  Organizacional, Disciplina, Capacidad de
Orientacion, Espiritu de Servicio, Responsabilidad, Talento
Organizativo, Talento Delegatorio, Trabajo en Equipo, Capacidad
de Trato.

Propésito del Puesto: Apoyar en la vinculacion con los sectores productivo, educativo,
social para el beneficio del propio Instituto Tecnolégico y la
comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

Llevar a cabo el programa de vinculacion del Instituto Tecnolégico.
Llevar a cabo el programa anual de promocién y difusion de la oferta educativa del instituto.

Ejecutar y coordinar los procedimientos del Sistema de Gestion Integral aplicables al area,
Procedimiento de visitas a empresas, procedimiento del servicio social.

Promover la elaboracién de proyectos, convenios, contratos relacionados con la gestion
tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.

Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.

Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica Superior
en la regién.
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8. Celebrar convenios y/o acuerdos con organismos gubernamentales y no gubernamentales para
la realizacion del servicio social y residencias profesionales.

9. Coordinary ejecutar el seguimiento e integracion de los expedientes relativos a los alumnos (as)
gue realicen el servicio social.

10. Coordinar y ejecutar el seguimiento e integracion de los expedientes relativos al procedimiento
de visitas a empresas.

11. Integrar, mantener actualizado el directorio de los organismos publico y privados que coadyuven
a la realizacion del servicio social.
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Jefe de Departamento de Emprendurismo (*Drcs)

Nombre del puesto:

Jefe de Emprendurismo.

Jefe inmediato:

Subdirector de Vinculacion.

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ) o AR C
cualquiera de las ramas de la administracién o ingenieria
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente.
Formacion: Conocimientos generales sobre incubacién de empresas.
Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, discrecion y trato

Propdésito del Puesto

Planear, dirigir, supervisar las actividades de gestion
empresarial, calidad, emprendurismo y competitividad

empresarial, que contribuyan al funcionamiento éptimo de las
distintas areas que conforman el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Participar en el desarrollo, implementacién, seguimiento del modelo de direccién por calidad, a
través de la contribucién de elementos para la elaboracién de la planeacion estratégica
institucional, la revision, analisis de los procesos y procedimientos del Instituto Tecnoldgico.

Compendiar, investigar, difundir las politicas, normas, procedimientos, criterios, instrumentos,
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas de planeacion, organizacion,
programacion, presupuestacion, evaluacion y el control de la informacion educativa en el
Instituto Tecnoldgico.

Apoyar a la deteccidn de las necesidades de los servicios de educacion tecnolégica superior en
la region.

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

Proponer objetivos, metas, actividades para la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales y mantenimiento de equipo para la integracion del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnolégico, asi como la gestion de los mismos.

Coordinar la operacion de las funciones técnicas, promover el trabajo programado, la
organizacion por procesos y la operacion integral de la estructura programatica (planeacion-
organizacién-gestion administrativa), del Instituto Tecnoldgico conforme a criterios de mejora
continua.

Proponer estudios de viabilidad, factibilidad para el mejoramiento de la operacion de las
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funciones técnicas y de la implantacién de nuevos proyectos técnicos en el Instituto Tecnoldgico.

9. Apoyar a los drganos directivos, operativos internos en el logro de sus objetivos, metas y

promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su respectiva
competencia.
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Laboratorista (*DRCS)

Nombre del puesto: Laboratorista

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Certificado o constancia de técnico (a) laboratorista o certificado
de bachillerato técnico.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio, Conocimiento y
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a
sus funciones

Habilidades: Disciplina, Espiritu de Servicio, Responsabilidad, Talento
Organizativo.

Propdésito del Puesto: Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que
permiten su adecuado funcionamiento.

FUNCIONES:

1. Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de practicas a profesores y alumnos (as) del
instituto tecnoldgico.

2. Llevar a cabo el registro de practicas y trabajos realizados en el laboratorio.

3. Proporcionar, previa autorizacion las substancias y utensilios necesarios para la realizacion de
las practicas correspondientes.

4. Dar mantenimiento a toda la cristaleria y equipo que se utilice dentro del laboratorio después de
cada practica realizada.

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

6. Guardar y resguardar las sustancias quimicas del laboratorio de acuerdo al grado de
peligrosidad.

7. Elaborar las requisiciones necesarias para el funcionamiento del laboratorio.

8. Sugerir al (la) jefe (a) del departamento cualquier mejora que a su juicio redunde en el
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funcionamiento del laboratorio.

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

10. Dar a conocer el reglamento interno del Laboratorio para su uso.

11. Realizar una carga semestral de horario de los docentes con respecto a las practicas de
laboratorio.
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Laboratorista en Sistemas (*Drcs)

Nombre del puesto:

Laboratorista en Sistemas

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Sistemas

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Pasante de licenciatura o técnico en areas de Informatica.
Experiencia: Un afio de experiencia profesional.

Formacion: Informética y sistemas de computacion.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo

en equipo.

Propdésito del Puesto

Proporcionar servicios de computo a las diversas areas del
instituto tecnoldgico

FUNCIONES:

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

Controlar el consumo de los materiales auxiliares requeridos para la operacion del Centro de
Computo y solicitar su suministro.

Proponer al Jefe del Centro de Computo necesidades de expansion del equipo de cémputo
utilizado, en coordinacion con el area académica.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios de computo del Instituto Tecnoldgico.
Controlar la operacion del equipo de computo y mantener registros de utilizacién y fallas.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto Tecnolégico.

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

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

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

10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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Médico (a)

Nombre del puesto: Médico (a)

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo profesional de Médico
Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Medicina Preventiva, Primeros Auxilios y Conocimiento y
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a
sus funciones

Habilidades: Creatividad, Espiritu de Servicio, Prudencia y Discrecion,
Capacidad de Trato,

Propésito del Puesto: Atender las demandas de la atencién médica a la comunidad
universitaria, proporcionar los primeros auxilios y difundir
conocimientos sobre medicina preventiva en el Instituto

FUNCIONES:

1. Fomentar la cultura de la medicina preventiva (Salud).

2. Proporcionar servicios médicos a la comunidad del Instituto Tecnolégico.

3. Desarrollar campafas de medicina preventiva.

4. Elaboracién de expedientes clinicos de la comunidad del Instituto Tecnoldgico.
5. Afiliacion del alumnado al seguro facultativo IMSS:

6. Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto del area y someterlos a
la consideracioén de la jefatura de servicios escolares.

7. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la jefatura de servicios escolares.

8. Elaborar y presentar a su jefe (a) inmediato (a) reportes de las actividades desarrolladas en el
area.
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9. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad escolar y
colaborar en su solucion.

10. Administrar los medicamentos que requiera la comunidad escolar para la prevencion y control
de enfermedades.

11. Establecer coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios médicos para
la comunidad escolar y canalizar los casos que requieran tratamiento especializado.

12. Orientar a la comunidad del Instituto Tecnol6gico, sobre temas de medicina preventiva e higiene
escolar, conservacion de la salud, educacion de la salud, educacién sexual, farmaco
dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otras (adicciones).

13. Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacion para la salud
e higiene, campafias de erradicacibn de enfermedades, prevencién de accidentes y de
primeros auxilios.

14. Realizar las demas actividades que le indique su jefe a) inmediato (a), que sean afines a las
gue le anteceden.
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Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Prefecto (a)
Prefecto

Jefe (a) del Departamento de Vinculacion, Jefe (a) del Departamento
de Desarrollo Académico.

No los requiere el puesto
Certificado de Bachillerato o equivalente.
No se requiere.

Word, Excel, Conocimiento y aplicacion de procedimientos y
formatos del SGI de acuerdo a sus funciones.

Disciplina, Honestidad, Responsabilidad.

Vigilar y orientar a los (las) alumnos (as), asi como al personal
docente sobre el cumplimiento de las disposiciones y medidas que
sefialen las autoridades del instituto tecnoldgico, asi como apoyar
administrativamente a las diferentes areas del instituto en sus
labores propias.

1. Elaborar los informes correspondientes a las entradas y salidas del personal docente.

2. Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado dentro del instituto tecnolégico.

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

académicas.

4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los (las) alumnos (as) y

docentes.

5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Verificar que los (las) alumnos (as) de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos

para su inscripcion.

7. Integrar los expedientes de los (las) alumnos (as) para remitirlos al Departamento de Servicios

Escolares.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Reportar periodicamente sobre los aspirantes registrados.

Apoyar en la integracion de expedientes para la obtencion de becas, asi como orientar sobre
los requisitos y obligaciones para el otorgamiento de las mismas.

Apoyar en la recepcion por los diferentes conceptos de ingresos que perciba el instituto
tecnologico.

Remitir al Departamento de Recursos Financieros el reporte de los ingresos.

Verificar la asistencia del personal docente, asi como reportar quincenalmente al Departamento
de Recursos Humanos las incidencias de dicho personal.

Canalizar ante los jefes de divisién correspondientes, las diferentes dudas, situaciones y demas
gue se presenten para su seguimiento y solucién.

Apoyar en las actividades de difusién y promocién del instituto tecnolégico.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a) superior, que sean afines
a las que anteceden.
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Profesor (a) Asociado (a) “A” (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Profesor (a) Asociado (a) “A”

Jefe (@) de Division de Investigacion y Posgrado

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura o acreditar Grado de
Maestria.

Tener seis afios de experiencia profesional o docente, en el area
de conocimiento correspondiente.

Docencia, investigacion y dominio del &rea de estudio

Capacidad de innovacion, Capacidad de Orientacién, Destreza
Linglistica, Disciplina, Inteligencia Emocional, Talento
Emprendedor, Trabajo en Equipo, Capacidad de Trato.

Impartir clases de las carreras que oferta el instituto y desarrollar
investigacion.

1. En materia de docencia crear el conjunto de condiciones necesarias y suficientes para
transformar los contenidos conceptuales, procedimientos y actitudinales en conocimiento,
mediante las siguientes competencias:
¢ Planifica con precision y detalle el proceso de aprendizaje.
¢ |dentifica los aciertos y areas de oportunidad que se presenten en el proceso de aprendizaje
para intervenir en el logro de mejores resultados.

¢ Realiza la evaluacion como una estructura de apoyo al aprendizaje y una estrategia para
asegurar e impulsar la construccion del conocimiento.

e Establece redes y comunidades de aprendizaje para integrar en su practica las aportaciones
de otros actores formativos

2. En materia de investigacion, genera, aplica y comparte los conocimientos relacionados con el
aprendizaje de su disciplina, area de conocimiento o especializacion mediante las siguientes

competencias:

e Elaboray realiza proyectos de investigacion y desarrollo disciplinar y educativa.

¢ Involucra a los (las) estudiantes en sus proyectos de investigacion y desarrollo, y vincula los
resultados con su practica docentes.
Participa en diversos tipos de redes de investigacion.

¢ Diseminay difunde los resultados de sus proyectos de investigacion y desarrollo
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3. En materia de Gestion, participa, implementa y opera las decisiones académicas de la
institucion, mediante las siguientes competencias:

Forma parte de los cuerpos colegiados formales y favorece la integracion de comunidades
de aprendizaje.

Disefia, evalla y opera programas educativos y planes de estudio.

Promueve y contribuye al uso y actualizacién de los recursos didacticos, del acervo
bibliogréfico y de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Promueve la difusion de la cultura nacional y la vivencia de los valores nacionales y
universales.

Participa en los comités, consejos, grupos de trabajo y demas comisiones cuyo fin es el
mejoramiento de la vida institucional.

4. En materia de tutorias, se vincula y conduce con el (la) estudiante de las diversas modalidades
para su pleno desarrollo y éxito en su trayectoria académica, mediante las siguientes
competencias.

Se comunica y desarrolla vinculos con los (las) estudiantes para apoyarlos (las) a través de
su vida escolar, en su proceso formativo.

Motiva y orienta el aprendizaje del (la) estudiante, con empatia, actitud positiva, tolerancia,
compromiso y sensibilidad.

Propicia en el (Ia) estudiante el aprendizaje auténomo.

Guia al estudiante en el seguimiento de los procedimientos académicos y administrativos de
la institucion.

Fortalece el aprendizaje del (la) estudiante con el apoyo de las mejoras practicas, métodos
y estrategias propias de la actividad tutorial.

5. En materia de Vinculacion, establece relaciones con los sectores empresarial, gubernamental
y social para fortalecer la formacion de los estudiantes, mediante las siguientes competencias.

Realiza actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en conjunto con los sectores
productivos de bienes y servicios.

Actualiza, capacita y asesora en actividades de produccion y desarrollo tecnoldgico a los
sectores relacionados con su area de especialidad.

Participa en instancias y organismos de vinculacion en su comunidad y entorno.

6. En materia de formacién emprende de manera sisteméatica, acciones formativas en lo personal,
profesional y docente, que transforman y mejoran su practica educativa, mediante las siguientes
competencias:

Se mantiene actualizado en los desarrollos y tendencias que se dan en su disciplina 'y area
de especialidad.

Participa en los programas de formacion docente, particularmente en las areas relacionadas
con la andragogia, didactica, teorias del aprendizaje e investigacién educativa.

Se capacita en las estrategias y métodos més eficaces de gestién académica.
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Promotor (a) Cultural (*DRCS)

Nombre del puesto: Promotor (a) Cultural

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Fxtracurriculares

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo Profesional a nivel licenciatura o Técnico Superior.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Especificos en la disciplina a promover, Conocimiento y aplicacién
de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Comunicacién Organizacional, Capacidad de Juicio, Estabilidad
Emocional, Espiritu de Servicio, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto: Promover la practica de disciplinas artisticas o culturales segun su
especialidad u oficio en el instituto tecnologico.

FUNCIONES:

1. Promover entre los alumnos (as) del Instituto, la formacién de grupos artisticos o culturales en
su especialidad u oficio.

2. Elaborar programas al inicio de cada semestre de las actividades a desarrollar en su area
respectiva.

3. Establecer los horarios de ensayo y/o actividades de los grupos a su cargo.

4. Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los integrantes del grupo de alumnos (as) bajo
su responsabilidad.

5. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion de la disciplina de su formacion.

6. Ser responsable de los grupos de alumnos (as) en los eventos culturales tanto dentro del
tecnolégico como en las representaciones externas fuera de la institucion.

7. Coordinar la organizacion general de los eventos culturales del tecnoldgico.

8. Elaborar informes al término de cada semestre a su jefe (a) inmediato (a) de las actividades
realizadas.
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9. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
gue anteceden.
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Promotor (a) Deportivo (a) (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe (a) inmediato (a):

Subordinados:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Propdsito del Puesto:

FUNCIONES:

Promotor (a) Deportivo (a)

Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares

No los requiere el puesto

Titulado (a) o Pasante o Carrera Trunca en Licenciatura en
Educacion Fisica o Certificado de Bachillerato.

Un afio en puesto similar

Disciplinas Deportivas, manejo de grupos y Conocimiento vy
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus
funciones

Comunicacion Organizacional, Capacidad de Juicio, Estabilidad
Emocional, Espiritu de Servicio, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Promover la disciplina deportiva y eventos deportivos internos y
externos.

1. Elaborar Programas de actividades a desarrollar en su &rea respectiva.

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

3. Integrar equipos en las disciplinas deportivas de conjunto.

4. Promover torneos internos en las diferentes disciplinas, tanto individuales como de conjunto.

5. Ser responsable de los grupos de alumnos (as) en las participaciones o giras deportivas que

se realicen.

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

gue anteceden.
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Nombre del puesto: Psicélogo (a)

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Psicologia

Experiencia: Dos afios de experiencia profesional

Conocimientos: Manejo de examenes psicoldgicos, dinamicas grupales y de
integracién, terapia, aplicacion, manejo de evaluaciones
psicométricas y Conocimiento y aplicacion de procedimientos y
formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Capacidad de Juicio, Capacidad de Orientacion, Gestion de
problemas, Prudencia y Discrecion, Capacidad de Trato

Propdésito del Puesto: Proporcionar atenciéon y ayuda psicolégica mediante la
aplicacion de los métodos de la profesion a los estudiantes.

FUNCIONES:

Proporcionar servicios psicoldgicos a la comunidad del Instituto Tecnolégico.

Atender las necesidades de los alumnos (as) en cuanto a asesorias personales de aspectos que
afectan su proceso de aprendizaje.

Disefiar evaluaciones hacia los alumnos (as) del Instituto Tecnoldgico, analizando los
resultados de los mismos, disefiando intervenciones estratégicas para corregir, ayudar,
fomentar hébitos de vida sanos, por medio de ponencias, cursos, talleres, conferencias y
demas recursos que acompafien al alumno en su proceso de aprendizaje (cursos de
orientacion educativa).

Apoyar al Departamento de Desarrollo Académico, oficina de Control Escolar en el disefio de
herramientas, estrategias para la evaluacion y monitoreo de los aspirantes a becas.

Apoyar al departamento de recursos humanos por medio de la aplicaciéon e interpretacion de
pruebas psicometrias a los aspirantes a puestos administrativos y docentes, en el Instituto
Tecnoloégico, fomentando una adecuada congruencia entre los perfiles necesarios y las
personalidades de los aspirantes (Test MMPI).
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6. Coordinar el programa institucional de tutorias.

7. Capacitar a tutores respecto al plan tutorial el cual se maneja dentro del instituto.
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Secretaria (0) de Departamento

Nombre del puesto: Secretaria(o) de Departamento

Jefe (a) inmediato (a): Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Financieros,
Recursos Humanos, Servicios Escolares, Planeacion,
Vinculacién, Servicios Generales.

Subordinados: No los requiere el puesto.

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Power Point, Word, Excel, archivo, correspondencia,
redaccion y ortografia, manejo de internet y correo electrénico,
Conaocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del
SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Prudencia y Discrecion, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propdésito del Puesto: Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requiera
en el departamento.

FUNCIONES:

Mecanografiar o capturar en su caso, los trabajos que le asigne su jefe (a) inmediato (a) asi como
su revision.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe (a) inmediato (a).
Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de acuerdo con su jefe (a) la informaciéon que
requieran las areas administrativas del instituto tecnoldgico.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe (a) inmediato (a).
Solicitar al jefe (a) inmediato los requerimientos del material para la realizacién de su trabajo.
Atender las llamadas telefénicas asi como el correo electrénico, tomando nota de los recados.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las que
anteceden.
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Secretaria (0) de Direccion General

Nombre del puesto: Secretaria (0) de Direccién General

Jefe (a) inmediato (a): Director (a) General

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios a nivel bachillerato o

carrera técnica o comercial en servicios secretariales.

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.

Conocimientos: Word, Excel, archivo, correspondencia, documentacion,
redaccion y ortografia, Conocimiento y aplicacion de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Talento Emprendedor, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propdsito del Puesto: Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia
personal que se requiera por la Direccion General.

FUNCIONES:

1. Asegura que su superior disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios
para el desarrollo eficaz de su trabajo.

2. Redacta correspondencia, documentos, preparandolos para su firma y salida.
3. Procesa documentacion confidencial y archiva la misma con absoluta reserva.
4. Reagrupay sintetiza informacion periddica.

5. Organiza el archivo.

6. Se responsabilizara de la agenda de trabajo de la Direccion General.

7. Organizay gestiona viajes de trabajo de la Direccion General.

8. Redacta informes, actas sobre lo tratado en reuniones y despachos con la Direccién.
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9. Sigue la evolucién de los asuntos y vigila la buena ejecucion de las decisiones.

10. Toma conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el ambito de su
competencia, responsabilidad y procura ofrecer las soluciones procedentes.

11. Fomenta la cooperacion y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno de actuacion
profesional.
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Secretaria (0) de Subdireccion Académica

Nombre del puesto: Secretaria (0) de Subdireccion Académica

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios a nivel bachillerato o

carrera técnica o comercial en servicios secretariales.

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.

Conocimientos: Word, Excel, archivo, correspondencia, documentacion,
redaccion 'y ortografia, Conocimiento y aplicacion de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Talento Emprendedor, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propdsito del Puesto: Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia
personal que se requiera por la Subdireccion.

FUNCIONES:

1. Redacta correspondencia de tramite, en base a las indicaciones recibidas, preparandola
para su firma y salida.

2. Procesa la documentacion que se le encomiende.
3. Realiza tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones recibidas al efecto.

4. Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de archivo de su
departamento.

5. Participa en la confeccion y gestion de la agenda de trabajo de su superior.
6. Participa en las reuniones del departamento, redacta los informes y actas correspondientes.
7. Atiende, filtra visitas y llamadas telefonicas. Concierta las procedentes entrevistas.

8. Prepara las condiciones materiales necesarias para la celebracion de reuniones,
conferencias, etc.
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9. Utiliza adecuadamente la informaciéon confidencial.




j",’_‘) Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Caodigo:
l]}:’ Descripcion de Puestos SNIT-D-CA-RC-009
C= Revision: 7
Instituto Tecnolégico Superior =
e Pagina 113 de 134
Secretaria (0) de Subdireccion Administrativa

Nombre del puesto: Secretaria (0) de Subdireccion Administrativa

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector (a) Administrativo

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios a nivel bachillerato o
carrera técnica o comercial en servicios secretariales.

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.

Conocimientos: Word, Excel, archivo, correspondencia, documentacion,
redacciéon y ortografia, Conocimiento y aplicacion de
procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Talento Emprendedor, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Capacidad de Trato.

Propésito del Puesto: Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia
personal que se requiera por la Subdireccion.

FUNCIONES:

1. Recibe, lee y distribuye el correo de entrada de su departamento.

2. Redacta correspondencia de tramite, en base a las indicaciones recibidas, preparandola
para su firma y salida.

3. Procesa la documentacion que se le encomiende.
4. Realiza tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones recibidas al efecto.

5. Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de archivo de su
departamento.

6. Participa en la confeccion y gestion de la agenda de trabajo de su superior.
7. Participa en las reuniones del departamento, redacta los informes y actas correspondientes.

8. Atiende, filtra visitas y llamadas telefénicas. Concierta las procedentes entrevistas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prepara las condiciones materiales necesarias para la celebracion de reuniones,
conferencias, etc.

Utiliza adecuadamente la informacion confidencial.

Archivar oficios y deméas documentos, para la realizacion de las carpetas.
Archivo Mensual de pago de IMSS, pensiones, vivienda, SEDAR, e impuestos.
Escanear documentos, sacar fotocopias, en base a las indicaciones recibidas.
Realizar mensualmente arqueo de caja chica.

Realizar oficios de Comisién.

Concentrado de oficios de comisién para la asignacién de vehiculos.

Llevar la bitacora para el control de los vehiculos.

Realizar requisicion de bienes y servicios.
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Subdirector (a) Académico (a) (*DRCS)

Nombre del puesto: Subdirector (a) Académico (a)

Jefe (a) inmediato (a): Director (a) General.

Subordinados: Jefes (as) de Division, Secretaria (0) de Subdirector
(a) Académico (a), Jefe (a) de Departamento.

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
cualquiera de las ramas de la Administracién o Educacion.

Experiencia: Cinco afios en el ejercicio profesional o docente

Conocimientos: Administraciébn general, manejo de personal, manejo de
academias y desarrollo de programas de estudio y Conocimiento
y aplicacién de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a
sus funciones

Habilidades: Comunicacién Organizacional, Capacidad de Juicio, Capacidad de
Mando, Disciplina, Estilo Directivo, Espiritu de Servicio,
Inteligencia Emocional, Talento Delegatorio, Trabajo en Equipo.
Talento Organizativo, Capacidad de Trato.

Propdsito del Puesto: Coordinar los programas de estudio, las actividades de docencia,
investigacion, asi como las relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

1. Supervisar la realizacién de diagnoésticos de estudios para la deteccion de necesidades de
desarrollo académico del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

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

3. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

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

5. Coordinar y supervisar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del
ingreso, seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
determinacion de la oferta, demanda educativa y determinacion de las necesidades profesionales
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de la region.

6. Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la definicién de métodos
educativos y elaboracion de apoyos didacticos para el proceso ensefianza aprendizaje.

7. Proponer programas de superacion académica del personal docente del Instituto Tecnolégico.

8. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal docente, acorde
con los requerimientos del Instituto Tecnolégico.

9. Proponer la seleccién y contratacion del personal del departamento al (la) Director (a) General,
de conformidad con las normas establecidas.

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

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

12. Presentar al (la) Director (a) General las solicitudes de construccion, equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

13. Vigilar que las actividades de docencia, investigacion, vinculacién con el sector productivo del

departamento, se realice de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Subdirector (a) Administrativo (a)
Nombre del puesto: Subdirector (a) Administrativo (a)
Jefe (a) inmediato (a): Director (a) General
Subordinados: Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Financieros,
Recursos Humanos, Servicios Generales y Materiales, Ingeniero
(a) en Sistemas del Centro de Cémputo.
Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Cinco afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos: Administracién y Contabilidad General, Derecho Laboral, Derecho
fiscal, Contabilidad Gubernamental, Software de Contabilidad,
Word, Excel y Conocimiento y aplicacion de procedimientos y
formatos del SGI de acuerdo a sus funciones
Habilidades: Comunicacion Organizacional, Capacidad de Juicio, Capacidad de
Mando, Disciplina, Estilo Directivo, Espiritu de Servicio,
Inteligencia Emocional, Talento Delegatorio, Trabajo en Equipo.
Talento Organizativo, Capacidad de Trato.
Propésito del Puesto: Coordinar la administracién de los recursos Financieros, humanos
y materiales asignados al instituto tecnoldgico, asi como la
prestacion de los servicios generales y de mantenimiento y centro
de computo
FUNCIONES:

1. Coordinar las areas de Recursos Financieros, Recursos Humanos, Servicios Generales,
Materiales y Mantenimiento, Servicios Escolares y el Centro de Computo del Instituto
Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos emitidos por el Instituto Tecnolégico.

2. Apoyar a la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
subdireccion y presentarlos a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracion de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales.

4. Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones del personal
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

del Instituto Tecnoldgico.

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios generales
del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto Tecnoldgico.

Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccién General del Instituto Tecnoldgico
en los términos y plazos establecidos.

Supervisar la operacién de los procesos de seleccion, contratacion y desarrollo de personal
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y dirigir la realizacibn de investigaciones de nuevos métodos, técnicas,
procedimientos relativos a la administracion de personal, recursos materiales y servicios asi
como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades organicas
del Instituto Tecnoldgico.

Revisar la plantilla de personal y organigrama, que estén alineados con el tabulador de puestos
autorizados por la federacion.

Revisar la nébmina de sueldos y prestaciones cada quincena, para su posterior pago.
Otorgar el visto bueno a las 6rdenes de compra de bienes y servicios.
Enlace y coordinador de la contabilidad gubernamental en el instituto.

Registro contable-presupuestal del momento aprobado del presupuesto de egresos en el
software de contabilidad.

Registro Contable-presupuestal del momento estimado de la ley de ingresos estimada en el
software de contabilidad.

Registro contable-presupuestal del momento modificado del presupuesto de egresos en el
software de contabilidad.

Registro contable-presupuestal del momento modificado de la ley de ingresos estimada en el
software de contabilidad.

Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del devengado del ingreso.
Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del recaudado del ingreso.
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22. Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del comprometido del egreso.

23. Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del devengado del egreso.

24. Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del ejercido del egreso.

25. Autorizacion de pdlizas presupuestales del momento del pagado del egreso.

26. Realizacion y revision de estados financieros, econémicos, programaticos y presupuestales.
27. Realizar y revisar notas a los estados financieros

28. Realizacién del presupuesto de egresos del instituto.

29. Realizacion de los ingresos estimados del instituto.

30. Realizar reuniones del comité de verificacion de infraestructura.

31. Realizar programa anual de adquisiciones y arrendamiento de bienes y servicios.

32. Realizar y conjuntar la informacion financiera, contable y presupuestal para la junta directiva.
33. Realizar arqueo de caja de fondo revolvente.

34. Realizar declaracion de impuestos retenidos a trabajadores y servicios profesionales
independientes.

35. Enviar la cuenta publica del ejercicio a la auditoria superior del estado.

36. Realizar el proceso para el dictamen de estados financieros, presupuestales, programaticos y
contables del ejercicio fiscal.

37. Enviar dictamen de estados financieros, presupuestales, programéticos y contables a la
auditoria superior del estado.

38. Informar altas, bajas y modificaciones al padrén de obligados, al juridico de contraloria.
39. Dar visto bueno a permisos del personal del instituto.

40. Enviar informacion para la pagina de transparencia del articulo 32 fraccion V incisos a, b, c, h, i,
J, ky |, fraccion VI incisos a, d y f.
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Subdirector de Finanzas

Nombre del puesto:

Subdirector de Finanzas

Jefe inmediato:

Director Administrativo

Subordinados:

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . L L. ;

cualguiera de las ramas econdémico administrativas.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.
Formacion: Contabilidad, Presupuestos, Finanzas y Derecho Fiscal.
Habilidades: Disciplina, responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad

organizativa.

Propdésito del Puesto

Llevar a cabo la administracion de los recursos financieros
asignados al Instituto Tecnologico

FUNCIONES:
Coordinar la integracion del presupuesto anual, su distribucion y su ejecucion.

Coordinar el registro de los excedentes de ingresos, ahorros rendimientos financieros y
economia del presupuesto para el control de los mismos de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Planear, programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de tesoreria,
presupuesto y contabilidad que permitan lograr el desarrollo armoénico del organismo
manteniendo acciones necesarias para soportar las obligaciones del Instituto.

Participar conjuntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas en la elaboracion
del presupuesto anual del organismo. _ _ _

Procurar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos financieros del organismo y de todas
sus areas

Proporcionar a las areas operativas, los recursos financieros necesarios para desarrollar
oportuna y adecuadamente sus funciones de acuerdo al presupuesto autorizado por el
organo maximo de gobierno.

Integrar el programa operativo anual del area a su cargo y presentarlo a la Direccion
Administrativa para su aprobacion.

Informar a la Direcciébn Administrativa de las variaciones relevantes del presupuesto de
ingresos y egresos sefialando causas y opciones de solucion.

Vigilar que el personal adscrito a su area dé cumplimiento eficiente a las normas, politicas,
procedimientos, y controles establecidos en el organismo.
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9. Asegurar que se lleve a cabo el registro y control del ejercicio del presupuesto, de acuerdo
a las normas y politicas establecidas por la direccion general.

10. Establecer, vigilar y controlar el cumplimiento de las normas para la captacion, aplicacion,
registro, control y resguardo de los recursos financieros.

11. Autorizar los procedimientos internos en materia de presupuesto, control presupuestal,
contabilidad y tesoreria.

12. Supervisar que se elaboren las conciliaciones de las operaciones financieras.

13. Supervisar la elaboracién oportuna de los informes sobre el ejercicio de las partidas
presupuestales asignadas para su presentacion a la direccion general.

14. Participar, en su caso, en la elaboracion de convenios y contratos en la que el organismo
sea parte y afecten su presupuesto, asi como los demas documentos que apliquen actos
de administracion conforme a las disposiciones aplicables y a los lineamientos que fije la
direccion general.

15. Presentar informes sobre la direccion a su cargo.

16. Innovar sistemas y procedimientos de trabajo.

17. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

18. Las demas que le resulten de la ley, o que le confiera el director general.

19. Todas aquellas designadas por su jefe inmediato y/o necesarias para el cumplimiento de su

funcion.
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Subdirector de Planeacioén

Nombre del puesto:

Subdirector de planeacion

Jefe inmediato:

Director General

Subordinados:

Jefe de planeacion, programacion y presupuesto, jefe de
servicios escolares y secretaria de subdirector.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . - A gy
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.

Experiencia: Dos afios de experiencia profesional o docente
Conocimientos, experiencia en el desarrollo de proyectos,

Formacion: manejo de estadistica aplicada, conocimientos en planeacion
estratégica y financiera.

. Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: J quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Propdésito del Puesto

Coordinar las actividades de planeacion, programacion,
presupuesto, servicios escolares, gestion tecnoldgica, de
infraestructura optimos para el funcionamiento del Instituto, asi
como el desarrollo de proyectos que marquen elrumbo del
Tecnoldgico para los siguientes afios, contar con informacion
estadistica, veridica, oportuna del Tecnoldgico en cuanto a
desempefio, pertenecia, atencion de las diferentes areas y
departamentos del Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Participar en el desarrollo e implementacion del modelo de direccién por calidad, a través de la
contribucion de elementos para la elaboracion de la planeacién estratégica institucional, la
revision, analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.

Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica Superior en
la region.

Elaborar el programa operativo anual (POA), el Programa de Trabajo Anual (PTA), el Programa
de Innovacion y Desarrollo (PID), Programa Anual de Adquisiciones, el anteproyecto del
presupuesto y de la evaluacién programatica presupuestal del instituto.

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

Proponer objetivos, metas, actividades para la administracion de los recursos, humanos,

financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracion del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestién de los mismos.

Planear, dirigir y supervisar los estudios para deteccion de necesidades de servicios de
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

educacion superior tecnoldgica en la region.

Planear, dirigir, supervisar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto
Tecnoldgico que den respuesta a las necesidades detectadas.

Planear, dirigir, supervisar las acciones de evaluacién programatica, presupuestal del Instituto
Tecnoldgico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la evaluacion institucional.

Planear, dirigir y supervisar el seguimiento a la planeacion estratégica del Instituto.
Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de guias de equipamiento.

Planear, dirigir y supervisar la elaboracién y supervision de los programas de obras necesarios
para el Instituto Tecnholdgico.

Planear, dirigir, supervisar la asignacion y acondicionamiento de infraestructura.

Planear, dirigir y supervisar los proyectos de las é&reas que dependen de Ila
Direccién/subdireccion.

Planear, dirigir, supervisar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

Planear, dirigir, supervisar la propuesta de construccion, equipamiento del Instituto Tecnolégico
y presentarla al director para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la administracion de servicios escolares en el Instituto Tecnoldgico.

Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.
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Subdirector de Vinculacion Y Promocién (*Drcs)

Nombre del puesto: Subdirector de Vinculacién y Promocion
Jefe inmediato: Director General
: _ Jefe de promocion y difusion, Jefe de Emprendurismo e

Subordinados: b , : e
Incubacion, Promotor Cultural y Deportivo y Jefe de Vinculacion

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

' cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente.
. Conocimiento en administracién general, sistemas de educacion y

Formacion: - )

politica educativa
. . Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,

Habilidades: : RS R s
capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral
Ofertar de manera pertinente al Instituto Tecnolégico, dentro
de la zona de influencia, asi como difundir, promocionar todas

Propdésito del Puesto sus carreras, establecer vinculos con el sector social,
educativo, empresarial para crear espacios que coadyuven al
alumno de manera formal y profesional.

FUNCIONES:
1. Promover, coordinar la elaboracion de proyectos de convenios, contratos relacionados con la

gestion tecnolégica y la vinculacion con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Elaborar el programa de promocion, difusién y vinculacion.

Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica Superior
en la region.

Promover, ofertar el servicio social y residencias profesionales.

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

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

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

Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el desarrollo
profesional del alumnado y de la region.
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9. Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.
10. Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.

11. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunta con la bolsa de trabajo que brinda
una oportunidad mas al alumno de integrarse al sector laboral.
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Subdirector de Gestion, Desarrollo Y Competitividad Empresarial (*Drcs)

Nombre del puesto:

Subdirector de gestion, desarrollo y competitividad empresarial

Jefe inmediato:

Director General

Subordinados:

Jefe de Departamento de Gestion de la Calidad y Desarrollo o
analista técnico especializado.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ) 2 > . C
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente.
Conocimiento en Sistemas de Gestion dela Calidad y/o
Formacion: Ambiental, administracién general, sistemas de educacion y
politica educativa
Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad delegatoria, capacidad
Habilidades: organizativa, estilo directivo, vision laboral, desarrollo y

cumplimiento de objetivos.

Propdésito del Puesto

Planear, dirigir y supervisar las actividades de gestién de la
calidad que contribuyan al funcionamiento 6ptimode las
distintas areas que conforman el Instituto Tecnoldgico,
coadyuvando asi a la consecucion de los objetivos
institucionales, mismos que constituyen una herramienta
estratégica para el logro de la misién institucional.

FUNCIONES:

Compendiar, investigar, difundir las politicas, normas, procedimientos, criterios, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas de planeacion, organizacion,
programacion, presupuestacion, evaluacion y el control de la informacién educativa en el
Instituto Tecnoldgico.

Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica Superior en
la region.

Coordinar la integracion del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacion programética
presupuestal de esta Subdireccion.

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

Proponer objetivos, metas, actividades para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la integracion del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como la gestién de los mismos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar la operacién de las funciones técnicas, promover el trabajo programado, la
organizacion por procesos y la operacion integral de la estructura programética (planeacion-
organizacion-gestion administrativa), del Instituto Tecnoldgico conforme a criterios de mejora
continua.

Apoyar a los 6rganos directivos, operativos internos en el logro de sus objetivos, metas y
promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su respectiva
competencia.

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
SGI.

Todas aquellas que le sean asignadas de acuerdo a la Norma 1SO-9000:2000.
Informar a la ALTA DIRECCION sobre el desempefio del SGI y de cualquier necesidad de mejora.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
nivele de la SNEST.

Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGI.

Ejercer el Liderazgo efectivo y participativo en su &mbito de influencia y apoyar el desarrollo del
SGl.

Representar y difundir los trabajos institucionales del SGI, en los diversos foros internos y
externos a la SNEST.

Documentar todos los procesos, mejoras y avances de la implementacion y desarrollo del SGI.

Mantener informado al Director General sobre el cumplimiento de los indicadores de eficacia del
SGI.

Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el personal acerca del SGI.

Coordinar las reuniones que se realicen en los INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS para fomentar la difusion del SGI, el establecimiento de la cultura de
calidad y la realizacion de la evaluacion de los avances en su ambito de influencia.

Mantener informado a todo el personal sobre los cambios, correcciones o actualizaciones del
SGlI.
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Técnico (a) Especializado (a) en Contabilidad

Nombre del puesto: Técnico (a) Especializado (a) en Contabilidad

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Pasante o titulo en contabilidad.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Contabilidad general, Contabilidad Gubernamental, Clasificador
por objeto del gasto, SAACG (Sistema Automatizado de
Administracion y  Contabilidad Gubernamental), Excel,
Conocimiento y aplicacién de procedimientos y formatos del SGI
de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Inteligencia Emocional, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo.

Propésito del Puesto: Realizar las actividades relacionadas con la contabilidad y el
ejercicio del presupuesto del instituto tecnolégico.

FUNCIONES:

1. Apoyar al (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros a elaborar y registrar las
pélizas de diario, ingresos y egresos.

2. Apoyar al (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros a registrar en los libros
contables las operaciones financieras.

3. Apoyar al jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros en la elaboracion de las
conciliaciones bancarias y presupuestales.

4. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las

gue anteceden.
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Técnico (a) en Mantenimiento
Nombre del puesto: Técnico (a) en Mantenimiento
Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares
Subordinados: No los requiere el puesto
Escolaridad: Constancia o Certificado de Secundaria.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Albadileria, Fontaneria, Electricidad, Pintura, Conocimiento y
aplicacion de procedimientos y formatos del SGI de acuerdo a sus
funciones
Habilidades: Disciplina, Honestidad, Responsabilidad, Talento Emprendedor.
Propésito del Puesto: Realizar reparaciones menores y mantener en buenas condiciones
de operacion las instalaciones y equipo del instituto.
FUNCIONES:
1. Atender las necesidades de mantenimiento menor a las instalaciones y equipo, que solicite el
personal de las diversas areas del instituto.
2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurandose que estén en 6ptimas condiciones.
3. Inspeccionar y en su caso realizar las reparaciones menores a las instalaciones hidraulicas,
asegurandose que estén en Optimas condiciones.
4. Inspeccionar y en su caso realizar trabajos menores de construccién y pintura asegurandose
gue estén en Optimas condiciones
5. Inspeccionar y realizar reparaciones menores a las chapas de puertas y ventanas,
asegurandose que estén en Optimas condiciones.
6. Elaborar informes de los trabajos realizados que le solicite su jefe (a) inmediato (a).
7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las

gue anteceden.
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Técnico en Sistemas

Nombre del puesto: Técnico en sistemas

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de sistemas

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Pasante de licenciatura o técnico en areas de Informatica.
Experiencia: Un afio de experiencia profesional
o Manejo, conocimiento de sistemas computacionales, redes,
Formacion: L
Mantenimiento de Hardware y Software.
. . Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo
Habilidades:

en equipo.

Propdésito del Puesto

Dar mantenimiento a los equipos de computo, servidores,
sistemas informaticos y redes del propio Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

1. Determinar las necesidades de recursos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas de informacién (servidores y redes).

2. .Realizar la instalacién, configuracion y cableado de computadoras.

3. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades relacionadas con

el desempefio de su puesto.

4. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proporcionar

servicio de cdmputo a las diversas areas del Instituto Tecnolégico.




~7 Nombre del Documento: Manual de Organizacion y Caédigo:
l "«:;) Descripcion de Puestos SNIT-D-CA-RC-009

( Ny

Revision: 7

Instituto Tecnolégico Superior

Pagina 131 de 134

Técnico Especializado en Gestion Y Desarrollo (*Drcs)

Nombre del puesto:

Técnico Especializado en Gestién Y Desarrollo

Jefe inmediato:

Jefe de Vinculacién

Subordinados:

No los requiere el puesto

Estudios técnicos o conocimientos basicos preferentemente en

Educacion: cualquiera de las ramas de la administracién o ingenieria.
Experiencia: Un afio en el manejo de herramientas estadisticas.
Formacion: Conocimiento en administracién general y politica educativa
. Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: ) quip P g

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Propdésito del Puesto

Apoyar en la supervision de las actividades que contribuyan
al funcionamiento 6ptimode las distintas areas que conforman
el Instituto Tecnolégico, coadyuvando asi a la consecucion de
los objetivos institucionales, mismaos que constituyen una
herramienta estratégica para el logro de la misidn institucional.

FUNCIONES:

Revisar y actualizar los documentos vigentes del SGI en los INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS.

Integrar y actualizar las carpetas con la documentacion del SGI vigente para el personal
directivo.

Elaborar y actualizar la bithdcora de control de documentos.

Consultar en el portal del SGI y actualizar los cambios de la documentacion con los usuarios.

Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica Superior en
la region.

Participar en la integracion del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacién programaética
presupuestal de Vinculacion.

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

Apoyar a los 6rganos directivos, operativos internos en el logro de sus objetivos, metas y
promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su respectiva
competencia.
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Técnico Especializado en Recursos Financieros

Nombre del puesto: Técnico Especializado en Recursos Financieros

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

Educacion: Pasantfa o titulo en contabilidad, administracién u otras relaciones
con el area.

Experiencia: Un afo en puesto similar.
Contabilidad general, conocimiento de La Ley de Contabilidad

Eormacion: Gubernamental, Clasificador por objeto del gasto, contpaq,

' SACG (Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental),

Excel.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, espiritu de servicio.

Realizar y administrar los procesos contables, tributarios y

Objetivo del Puesto financieros de empresas del instituto tecnoldgico.

FUNCIONES:

5. Elaborar y registrar las pélizas de diario, ingresos y egresos.
6. Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

7. Organizar e integrar los documentos comparativos del gasto ejercido y elaborar las relaciones
del mismo.

8. Apoyar al jefe del Departamento de Recursos Financieros en la elaboracién de las
conciliaciones bancarias y presupuestales.

9. Participar en la elaboracion de proyectos de presupuestos.
10. Elaborar los estados financieros mensuales.

11. Elaborar el avance de gestion financiera semestral asi como la cuenta publica anual.
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12. Elaborar el avance acumulado por clave presupuestal mensual.

13. Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el instituto
tecnologico.
14. Participar en el manejo de fondos y valores del instituto tecnolégico.

15. Realizar las demés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.
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Vigilante

Nombre del puesto: Vigilante

Jefe (a) inmediato (a): Jefe (a) de Division de Servicios Generales, Materiales y
Extracurriculares

Subordinados: No los requiere el puesto

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: No se requiere.

Conocimientos: Vigilancia y conocimientos minimos del SGI

Habilidades: Disciplina, Honestidad y Rectitud, Inteligencia Emocional,
Responsabilidad.

Proposito del Puesto: Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del instituto
tecnologico, a fin de prevenir robos, incendios y la entrada de
personas no autorizadas.

FUNCIONES:

Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del instituto tecnolégico.

Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al instituto tecnoldgico de personas
extrafias, dando aviso a su superior inmediato en caso de situaciones irregulares.

Permitir el acceso al personal del instituto tecnolégico en dias no laborables, cuando presente
el permiso correspondiente.

Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.
Recorrer e inspeccionar los edificios y &reas del instituto tecnolégico.

Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén debidamente
asegurados.

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



