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MANUAL DE ORGANIZACION

EDIGruilo INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

INTRODUCCION

El presente manual de organizacion brinda al personal del [nstituto Tecnoldgico
Superior de E! Grullo una herramienta practica de consulta, proporcionando
informacién actualizada, referente a Ia estructura organizacional, antecedentes
historicos, y legales de Ia organizacion, descripcién de puestos y la demas
necesaria para orientarlos en el desarrollo de sus funciones.

Representa un apoyo técnico para el desarrollo normal de las responsabilidades y
funciones de las distintas 4reas Y puestos que conforman la estructura.

El hecho de disponer del material escrito sobre lo que es y como esta estructurada
la institucion, permite contar con una fuente de consulta autorizada, concreta y
uniforme para la toma de decisiones, de delimitacion de responsabilidades e
identificacion de fos correctos canales de autoridad y comunicacion.

A su vez ayuda a la introduccion y adiestramiento del personal de nuevo ingreso a
la Institucion, facilitando una ubicacien rapida dentro de su area de trabajo y
brindandole una panoramica general del instituto.

Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones en
general y sus politicas, marcando los limites generales dentro de los cuales han
de realizarse las actividades.

El valor del manual radica en la veracidad y actualidad de su informacion; por lo
que requiere llevar a cabo revisiones periédicas para mantenerlo al dia,
registrando los cambios que se presentan en la organizacion. Por lo tanto, para la
actualizacién del presente manual se seguiran las politicas que para tal fin se
encuentran en su contenido y que permiten mantener |a informaciéon en
condiciones 6ptimas de utilizacién, al cumplir con carWs de veracidad,

utilidad y confiabilidad.
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Institute Tecnolégico Superior

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica, a través de la Direccion de Institutos
Tecnologicos Descentralizados (Subsistema al que pertenecemos como ITS de El
Grullo) y los gobiernos Estatales, tiene como prioridad hacer llegar Educacion
Superior Tecnologica, a las regiones marginadas del pais, con el fin de apoyar el
desarrollo econémico, donde no se tenfan oportunidades de recibir Educacion
Superior. Por tal razén todos los Tecnolégicos estan ubicados en puntos
estratégicos donde lo requiere el desarrollo del pais, por lo que el compromiso de
cada Instituto es hacer una oferta educativa pertinente con las necesidades que
demanda el desarrolio de las respectivas regiones de influencia de cada uno.

OBJETIVO

Impartir Educacion Superior Tecnoldégica en los niveles de Licenciatura,
Especialidad, Maestria y Doctorado, asi como cursos de actualizacion,
especializacion y superacién académica en sus modalidades escolar y
extraescolar, como también diplomados.

FECHA DE AUTORIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

16 de agosto 2002. Cuyo oficio que la ampara es SEP /203 102.

CONVENIO DE COLABORACION v

Para la creacion, operacion y apoyo financiero del ITS de El Grullo entre la

Secretaria de Educacion Piiblica y el Gobierno del Estado de Jalisco. con fecha de
08 de septiembre 2003.

DECRETO DE CREACION:

No. 20555 Publicado en el periddico oficial del Estado de Jalisco en el tomo
CCCXLVIll Seccién il, con fecha 22 de julio 2004.

CARRERAS OFERTADAS:

Licenciatura En Informatica

Ingenieria Electromecénica

Ingenieria Industrial

Arquitectura

Ing. En Gestién Empresarial @/
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instituto Tecnoldgico Suparior

El Instituto forma parte de la Direccion General de Institutos Tecnolégicos
Superiores Descentralizados que coordina la Secretaria de Educacién Publica a
través de la DGEST.

En el Estado se depende de la Coordinacién de Educacion Media Superior,
Superior y Tecnolégica del Estado de Jalisco, dependiente de la Secretaria de
Educacion Jalisco.

El ITSDG El Grullo ofrece servicios Educativos en la Region Sierra de Amula que
contempla los municipios de: '

Atengo

Chiquilistian

Ejutia

El Grullo

Juchitlan

El Limén

Tecolotlan 5
Tenamaxtian

Autlan De Navarro

Casimiro Castillo .
Cihuatlan

Se iniciaron operaciones con 39 alumnos (29 de Licenciatura en informatica y 10
en Ingenieria en Electromecanica).

El instituto Tecnoldgico Superior de El Grullo nace como un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, para cubrir las
necesidades de educacién superior tecnolégica en nuestra region.
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Instituto Yecnnldyico Superior

MARCO NORMATIVO

LEYES

e

N
X

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley Organica del Instituto Tecnoldgico Superior de El Grullo

Ley de Planeacion

Ley de! Instituto Mexicano del Seguro Social

Ley General de Contabilidad Gubernamental

ey Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobiemo del Estado de Jalisco.
Ley de Pensiones del Estado.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Transparencia yAcceso a° la Informacion Publica
Gubernamental

Ley de Transparencia e Informacién Publica del estado de Jalisco
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REGLAMENTOS

» Condiciones Generales de Trabajo

= Politicas y Lineamientos de Adquisiciones y Enajenaciones

» Reglamento de Comportamiento Interno para el personal no docente
« Reglamento de Fondo Fijo de Caja

» Reglamento Interno de Docentes

= Reglamento Interno de Registro y Control de Asistencia del Personal
Administrativo

» Reglamento Interno
* Reglamento de ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico

= Reglamento Interno de Control y Uso de los Vehiculos

= Reglamento del Centro de Informacion ’
= Reglamento del Alumno | \
» Reglamento Interr;o de Docentes \
= Reglamento del Programa Institucional de Tutorias

\I}'j » Reglamento de Titulacion
§. = Reglamento de Servicio Social i
S|
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El Grullo
Instituto Tecaotdgico Superior
MANUALES

= Manual de Activos Fijos

= Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal
« Manual de Organizacion

= Manuales de Residencias.

» Manuales de Titulacién.

» Manuales de Cursos de Verano.

= Manuales de Cursos de Inglés para Titulacion.

= Manuales de Academias.

» Manuales de Viaticos

» Manual del Sistema de Gestion de Calidad

= Manual del Sistema de Gestién Ambiental

cODIGOS

« Codigo Fiscal de la Federacion.

= Clasificador por Objeto del Gasto.
j%
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OBJETIVO

El Instituto tiene por ebjeto:

L. Impartir educacion superior tecnolégica en los niveles de licenciatura,
especialidad, maestria y doctorado, asi como curso de actualizacion,
especializacién y superacién académica en sus modalidades escolar y
extraescolar, como también diplomados.

. Promover una educacion superior tecnolégica de alta calidad que forme
profesionistas, especialistas y profesores-investigadores capaces de
aplicar, innovar y transmitir conocimientos actuales académicamente
pertinentes y socialmente relevantes en las distintas areas de la
ingenieria y la administracion.

il Desarrollar e impulsar la investigacion tientifica y tecnologica que
contribuya al desarrollo regional, estatal y nacional.

Promover el fortalecimiento de los mecanismos de vinculacion del
Instituto con el sector productivo y con la sociedad.

Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos, desarrollo de
prototipos y capacitacion téchica de los sectores publico, social y

privado. .
.\§
\ Vi. Estimular la conformacién de redes de cooperacion e intercambio \\
\' academico entre instituciones y entre cuerpos académicos a nivel "

- \ nacional e internacional.
A"
¢ 1

I Fomentar la participacion activa de los alumnos del Instituto en los ,b hd
programas de desarrollo social, humano, cultural y deportivo. Q'f

AT
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ATRIBUCIONES
Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

L. Crear la organizacion administrativa, qué le sea conveniente, de
conformidad con su reglamento interno Y contratar los recursos
humanos necesarios para su operacion de conformidad a su
disponibilidad presupuestal.

" Administrar libremente su patrimonio con sujecion ai marco legal que le
impone su caracter de organismo plblico descentralizado.

IH. Adoptar la organizacion académica establecida por la autoridad
educativa y en su caso proponer modificaciones a la misma.

IV. Planear y desarroliar conjuntamente establecida por la autoridad
educativa, los programas de estudio que se impartiran en los grados
académicos superiores que ofrezca el Instituto.

V. Planear y desarroliar programas de investigacion e impulsar la
actualizacion tecnologica. *

VI. Formular modificaciones Y actualizaciones a los planes y programas
educativos en funcién de los requerimientos de estudio, investigacion y
extension, que garanticen una integra formacion profesional, cultural,
cientifica y tecnologica; asi como someterlos a la aprobacion de las
autoridades educativas correspondientes.

Vil Regular los procedimientos de seleccion, ingreso Yy permanencia del
alumnado. :

IX. Establecer equivalencias Y criterios de revalidacion de estudios
realizados en otras instituciones de ensefianza superior nacionales y
- extranjeras.

| \ X. Expedir, certificados de estudios, titulos, graaos académicos Y
diplomas.

|

\ VL. Fijar en coordinacion con la autoridad educativa, el calendario escolar.
|

|

1

E

- -
\ Al Conferir grados icos, distinciones, reconocimientos y estimuios.
9
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XIl. Establecer las aportaciones de cooperacion y recuperacion por los
servicios que presta.

XL Establecer érganos y mecanismo de apoyo financiero.

XiV. Celebrar convenios de intercambio cientifico y formacion
complementaria de profesores e investigadores con Instituciones de
educacion superior y centros de investigacién estatales, nacionales y
extranjeros.

XV. Promover y editar obras que contribuyan al quehacer educativo y a la
difusion de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnolégico.

XVI. Impulsar estrategias de participacion y concentracion con los sectores
publico, privado y social, para la realizacion de actividades orientadas
al desarrollo tecnolégico, con un alto nivel de eficiencia y sentido social.

XVIL. Organizar actividades culturales. y deportivas para la participacion del
personal de! Instituto y el alumnado.

XVIN. Desarrollar un sistema de seguimiento de egresados.
XIX. Capacitar y procurar la superacién de su personal docente, técnico y

administrativo.

XX. Celebrar todos los actos juridicos necesarios a fin de cumplir con su

N
bjeto y sus atribuciones. \
%’ / % @[; |
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PLANEACION ESTRATEGICA DE CALIDAD

VISION

El Instituto Tecnoldgico Superior de El Grullo, sera una institucion que imparta
Educacién Superior y Posgrado de calidad. Proporcione investigacion cientifica y
tecnoldgica, comprometido en ser un tactor de desarrollo sostenido, sustentable y
equitativo. :

MISION

Hacer del Instituto Tecnolégico Superior de El Grullo un instrumento de desarrollo
de la comunidad, formando profesionales de excelencia con mistica de trabajo,
con capacidad Y productividad, capaces de responder a los retos de la
modernizacion nacional en su proceso de globalizacion.

VALORES

. Honestidad: Conducirnos con rectitud y conviceion en todos los actos.

. Servicio: Poner a disposicion de ios demas .nuestros conocimientos Yy
habilidades en actitudes de colaboracion.

. Responsabilidad: Entregar el mejor de nuestros esfuerzos en el trabajo
colectivo.

e  Respeto: Evitar la imposicion de nuestras declsiones, permitiendo la
participacion y sana convivencia, asi como dar un trato digno a los demas en
sus ideas y en el entorno.

e Humildad; Disposicién para aprender de los demas en el trabajo colegiado,

interdisciplinario y multiprofesional.

. Trabajo en Equipo: Participar en el logro de objetivos comunes.

G-
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POLITICA DE CALIDAD

“E| SNEST establece el compromiso de implantar todos sus procesos,
orientandolos hacia la satisfaccion de sus Alumnos sustentada en la Calidad dei
Proceso Educativo, para cumplir con sus requerimientos, mediante la eficacia de
un Sistema de Gestion de la Calidad y de mejora continua, conforme a la norma
1SO9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008".

POLITICA AMBIENTAL

“El Instituto Tecnolégico Superior de El Grullo consciente de la importancia que
tiene la naturaleza para el desarrollo de nuestra institucién, region y pais,
implementa una politica ambiental institucional que establece el compromiso de
respetar el medio ambiente en todos los procesos que desempefie la Institucion
mediante un Sistema de Gestion Ambientalbasado en la norma ISO 14001:2004 y
apegado a la legislacion ambiental aplicable y a otros requisitos que suscriba la
organizacién previniendo la contaminacion y buscando [a mejora continua”.

L]
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DIRECTIVA

La Junta directiva sera el 6rgano maximo de gobierno del instituto y se
integrara por.

2

;ﬁ

-\

La Junt

Dos representantes del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de

Jalisco que seran: :
a. El Secretario de Educacién del Estado, quien la presidira.
b, El Coordinador de Educacion Media Superior, Superior Y
Tecnolégica, guien suplira al presidente en sus ausencias.

Dos representantes del Poder Ejecutivo Federal, designados por el
Secretario de Educacion Pablica.

Un representante del Gobierno Municipal y un representante del
Sector Social de la comunidad, ambos designados por el H.
Ayuntamiento del Municipio de El Grullo Jalisco.

El Director del instituto.

Dos representantes del Sector Productivo de la region donde se
ubique el Instituto.

Un Comisario, nombrado por el Titular de fa Contraloria del Estado.

Un Secretario, designado por la Junta Directiva a propuesta de su
Presidente.

a Directiva del instituto, tendra las atribuciones siguientes:

Dictar las politicas Y lineamientos generales para gl debido
funcionamiento del Instituto.

Participar en la elaboracion y aprobar el reglamento intemo, asi'como
de los estatutos, acuerdos y demas disposiciones necesarias para
llevar a cabo las atribuciones que esta ley confiere al Instituto.

f
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Remitir al titular del Poder Ejecutivo, el reglamento interno del Instituto
para su expedicion.

Conocer, discutir y aprobar en su caso, los proyectos académicos que
le sean presentados y los que surjan dé la misma.

Autorizar la integracion y modificacion de la estructura organica del
Instituto, asi como sus modificaciones.

Integrar comisiones académicas y administrativas, las cuales
funcionaran como 6rganos auxiliares de la Junta Directiva, para el
estudio o tramite de los asuntos que les sean encomendados.

Fijar las reglas generales a las que deberéd sujetarse el Instituto en |a
suscripcion de acuerdos, convenios y contratos con dependencias 0
entidades de la administraciéon publica federa, estatal o municipal asi
como los organismos del sector pubtico, social y privado nacional y
extranjero, para la ejecucion .de acciones en materia de politica
educativa. : ;

Examinar, discutir y en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos
y el correspondiente a egresos.

Designar al auditor externo que dictaminara anualmente los estados
financiergs de! Instituto, sin menoscabo de las facultades que las leyes
les otorguen a la Autoridad Superior del Estado, asi como a la
Contraloria del Estado, en sus respectivas competencias.

Analizar, discutir y en su caso aprobar anualmente los estados
financieros dictaminados.

Conocer y aprobar, en su caso, los informes que debera presentar el
Director General a éste 6rgano.

Conocer de los temas que a sSu juicio deban ser incorporados a los
planes y programas de estudio y proponer Su incorporacion a la
autoridad educativa.

Proponer a la autoridad educativa, la apertura 0 cierre de planes y
programas acadéemicos.

Proponer al titular del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, la tema
de candidatos a ocupar la Direccion Ge

V-
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XV.

XVLI.

XVl

XVill.

XiX.

KXL

XX,

VLA ALr LAY WIIsad 2 s pems 22

- INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Nombrar a los subdirectores del Instituto, con 1a aprobacion del
Secretario de Educacion del Estado.

Qtorgar reconocimientos y distinciones especiales al estudiantado y
personal docente.

Designar a los integrantes del patronato del [nstituto.

Las ausencias del Director, mayores de treinta dias y menores de seis
meses, la Junta Directiva propondra un sustituto, en base a los
criterios establecidos en fa presente Ley.

Designar al Director General interino.

Fijar las aportaciones en pase a un criterio socioeconémico generai del
alumnado.

Programar becas para alumnos de escasos recursos, de conformidad
a lo estipulado en el Reglamento del Instituto y en el Reglamento
Nacional de Becas.

Las demas que les sean conferidas por este ordenamiento y por las
disposiciones reglamentarias del Instituto, asi como las que no se
ensuentren expresamente atribuidas a otros 0rganos.

L)




NG MANUAL DE ORGANIZACION

( - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERJIOR DE EL GRULLO
£l Grullo

Instituso Tecnolgico Supariof

DIRECTOR GENERAL

La Direccion General sera el érgano de administracion encargado de dirigir,
coordinar, planificar y controlar las actividades del Instituto.

E| director General sera su titular y tendra las atribuciones establecidas en la
presente ley, asi como las sefialadas en el Reglamento Interior o en las
disposiciones legales aplicabies.

Para ser Director General se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos civiles y
politicos. '

. Ser mayor de 30 afios y menor de 70 afios al momento de la
designacion.

Ii.  Contar con titulo universitario de nivel supegior.

IV. Contar con experiencia laboral de cinco afios anteriores a la
designacion en empresas industriales o de servicios.

V. Acreditar experiencia académica en Instituciones de educacion
superior, de cinco afios anteriores a la designacion.

El Director General serd nombrado por el Gobernador del Estado, a partir de una
terna propuesta por la Junta Directiva: su cargo tendra una duracion de cuatro

fios pudiendo ser ratificado por un segundo periodo. Sélo podra ser removido por
causa justificada en los terminos establecidos en el reglamento o por causa grave.

\
% VlI. Gozar de buena reputacion y de amplia solvencia moral.

LaaGsencia del titular por un periodo no mayor de treinta dias, sera cubierta por
Gn subdirector; en caso de ausencia definitiva, ser4 nombrado un Director sustituto

por la Junta Directiva.

Las personas gue desempefien el cargo de Director General, ain con el caracter
%de sustituto, no podran ser electas 0 reelectas para el mismo puesto. En el caso

(Loe) &
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de los directores internos, éstos solo podran sef reelectos dentro del periodo en
que les fue conferido ese caracter.

El Director General tendra las atribuciones siguientes:

I

Vi

Vil

Vi

Conducir el funcionamiento de) Instituto, vigilando el cumplimiento de
sus objetivos, planes Y programas académicos, administrativos Y
financieros, asi como 1a correcta operacion de sus diversas areas.

Asistir y participar en las sesiones de I3 Junta Directiva.

Presentar a la Junta Directiva para su evaluacion Y posterior
aprobacion, 1os proyectos del presupuesto anual de ingresos Yy egresos
de! Instituto.

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de planes de desarrollo,
programas operativos ¥ aquellos de caracter especial que sean
necesarios para el cumplimiento del objetivo del Instituto.

presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion los proyectos de
reglamentos, manuales de o;ganizacién, modificaciones de estructura
organica y funcional, asi como las demas disposiciones normativas del
Instituto. 4

Presentar semestraimente a la Junta Directiva para su correspondiente
aprobacion, un informe gue contenga jos estados financieros del
cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y de los
avances de los programas de inversion, asi comMo de las actividades
desarrolladas por el instituto.

Presentar a la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco y @ la
Junta Directiva para su evaluacion y posterior aprobacion, un informe
anual de actividades institucionales al que debera acompafiarse un
balance general cuntable.

Representar legaimente al Instituto, pudiendo sustituir o delegar esta
responsabilidad en el Abogado General del Instituto 0 en uno 0 Mas
apoderados para gué se ejerzan individual 0 conjuntamente.

Celebrar convenios, confratos ¥ acuerdos con dependencias 0
entidades de |a administracion publica federal, estatal 0 municipal, con
organismos del sector pablico, social y privado, nacional y extranjero,
para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa,

17
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sujetandose a las reglas generales que para tal efecto fije la Junta
Directiva.

X. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del instituto y
aplicar, en el ambito de su competencia las sanciones aplicables de
acuerdo al Reglamento Interior.

XI.  Nombrar, promover y remover al personal académico y administrativo
del Instituto, con estricto apego a la presente ley, a los reglamentos y
disposiciones aplicables, sobre lo cual debera informar oportunamente
a la Junta Directiva.

XIl. Las demas que le otorguen los demas ordenamiento legales aplicables.

Para el despacho de los asuntos que competen al Director General, éste se
auxiliara de los intrigantes de la estructura autorizada para el Instituto, en el
respectivo ambito de sus funciones.

Competencias del puesto

Contar con conocimientos de:
Manejo de Grupos

Sistemas de Educacion Tecnologica
investigacion
Gestién Plblica

Desartollo de equipos interdisciplinarios de trabajo

Desarrollo de planeacion estrategica ' '
Administracion puablica
Compromiso con el cuidado del medio ambiente dentro de ambito social ‘

-
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Clave:

ITSGRU 1.1

Numero de Plazas:

Una.

Ubicacién:

Instituto Tecnoldgico Superior de El Grullo.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Director del Instituto Tecnolégicos Superior de El Grulio.
Subordinados: |

Jefe de departamento de Recursos Financ;eros y Materiales, Secretaria, Medico

General, Almacenista.

»

PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al instituto Tecnoldgico, asi como la prestacion de los servicios
generales, de computo y de mantenimiento de equipo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion
superior en [a region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recux%ifumanos, financieros, materiales, servicios generales, de computo
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Instituto Tecnelogico Superior

y rpantenimiento de equipo al Director General del Instituto Tecnologico para
la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.

Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales y financieros y de
equipo requeridos para la operacion del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico. ‘

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de |a subdireccion
a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatica-presupuestales que se
realicen en la subdireccion a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto Tecnolégico.

Fungir como miembro del comité de Planeacion del Instituto Tecnolégico, asi
como del comité de Adquisiciones y Enajenaciones del mismo.

k3

EN MATERIA DE ORGANIZACION .ESCOLAR

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

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

Participar en la integracién y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnologico, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones
especiales que se encomiendan.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas Yy
reglamentarias que en materia recursos humanos emita la Secretaria de

Educacion Jalisco.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal del instituto

Tecnologico. @J“/
20
S




1 I

( ) INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
£l Grullo

maifato Tecnolbaico Superior

Coordinar la integracién de los registros y controles generados en los
procesos de administracion del personal asignado al Instituto Tecnolégico.

Coordinar ia integracién y trémite de la documentacion requerida para cubrir
las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la elaboracion de la documentacion comprobatoria de
presupuesto gjercido de servicios personales. :

Controlar la organizacién de las plazas y categorias docentes y los puestos
administrativos del Instituto Tecnolégico.

Validar y tramitar ante la direccion General del Institufo Tecnolégico, los
movimientos e incidencias del personal de! Instituto Tecnologico. '

Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacién y superacion profesional para personal de! Instituto
Tecnolbgico.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

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

Coordinar la intégracién del presupuesto del Instituto de acuerdo con fas
normas y lineamientos establecidos.

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

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

Coordinar la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnologico
de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.
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satitulo Tecnologico Supetior

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Coordinar las actividades para detectar ja necesidades de recursos
materiales necesarias para el funcionamiento det instituto Tecnolégico.

Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los
recursos materiales del Instituto Tecnoldgico se realicen conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la determinacién de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del instituto Tecnolégico.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnologico.

Vigilar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones graficas vy demas servicios que
requieran las areas del Instituto Tecnoldgico para su funcionamiento.

Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo con que cuenta las diferentes areas del instituto
Tecnolégico.

EN MATERIA DE SUPERVISION

Verificar que la administracion de los recursos humanos, financieros Yy
materiales asignados al Instituto Techolégico se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION éﬁ;

Interna:

Director del Instituto Tecnolégico Superior de El Grulio, Subdirector Académico,
Subdirector de Planeacion, Unidades Organicas a su cargo, Personal Docente Y

Alumnos.

;
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Externa:

Direccion de Institutos Tecnologicos Descentralizados y Organismos Publicos ¥
Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en Licenciatura de
formacion  Administrativa, como Licenciado en Contaduria.  Publica,
Administracién Financiera 6 Administracién Plblica.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Cinco afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos:

2

En Administracién General, Ciencias de la Educacion, Tecnologia Industrial,
Sistemas de Educacion Superior y Politica Educativa.

Aspectos Personales:

& Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion

cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
para dirigir y controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad
para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita,
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo Yy
colaboracion. '

-
\ Competencias del Puesto:
~ Manejo de grupos
- Conocimiento en &l manejo de la administracion publica
\ \ Conocimiento de las leyes aplicables en la administracion publica

onocimientos en la administracion de los recursos financieros
Conocimientos en [a administracion de los recursos humanos
onacimientos en 1a administracion de los recursos materiales y de servicios

ompromiso para el cuidado de! medio ambiente.
ar -
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SUBDIRECTOR ACADEMICO
Clave:
ITSGRU 1.2
Ntmero de plazas:
- Una
Ubicacion:

Instituto Tecnolégico Superior de El Grulio.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:

Director General.
Subordinados:

Jefes de Division, Jefes de Departamento, Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacién y vinculacién del instituto

_ tecnoldgico, asf como de estudios profesionales y de posgrado. Ademas de

; Administrar las actividades académicas, docentes, vinculacion e investigacion con

- \ el propésito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como los programas y
royectos que aseguren la excelencia en los procesos de ensefianza- aprendizaje

el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION

1. Participar en la deteccion de necesidades de servicios dg educacion superior
Tecnoldgica ep la region.

[«
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Instituto Tecnoldgico Supariof

2. Proponer objetivos, metas vy actividades relacionadas con docencia,
investigacion y vinculacién con el sector productivo, al subdirector de
Planeacion y Vinculacion para la integracion del programa operativo anual
del instituto Tecnologico.

3 Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para |a operacion del programa operativo anual de las subdirecciones.

4  Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de las
Subdireccion y presentarlo al Director General del Instituto para lo
conducente.

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

6. Participar en la integracion de 1a estadistica basica y sistemas de
informacion del Instituto Tecnolégico.

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

8.  Fungir como miembro del comité de planeacion del instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

&\ 1. Asignar al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura
\ organica y puestos autorizados.

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

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

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

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo Yy
produccion del instituto Tecnoldgico de conformidad con las disposiciones

@

legales aplicabl
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EN MATERIA ACADEMICA

Coardinar la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio y
difundir los aprobados para el Instituto Tecnologico.

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

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolbgicos para el disefio
y uso de apoyos didacticos y técnicas € instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

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

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

Promover material bibliografico derivado de la produccion académica de la
subdireccion al subdirector de planeacion Y vinculaciéon para su publicacion.

Verificar la utilizacion optima de espacios educativos de conformidad con 1as
normas y lineamientos establecidos.

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

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

Coordinar las aci idades de apoyo & ja titulacion de los Alumnos - de!

EN MATERIA DE INVESTIGACION @;

ordinar la elaboracion de propuestas de programas de investigacion Y
presentarlas al director de! instituto Tecnolbgico parasua robacion.
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2.

3.

Coordinar el desarrollo de proyecto de investigacion cdel area a su cargo.

Promover e} establecimiento de convenios para la investigacién tecnologica
propuestos por los jefes de division y departamentos academicos.

Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizacion
académica de los investigadores del 4rea a su cargo.

integrar ios resultados de los proyectos de investigacion de las areas a su
cargo y presentarlos a subdireccion de Planeacion y Vinculacion para su
difusion.

Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en

el Instituto Tecnolégico.

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

Promover el establecimiento de programas de becas para fa superacion
académica del investigador del area a su cargo.

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

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

Proponer programas de gestion tecnologica ¥y vinculacion con el sector
productivo al Director del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la produccién derivada de convenios y contratos de gestion
tecnol6gica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto
Tecnolbgico.

Promover la creacion y produccion de prototipos tecnoldgicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

_1 (oF-
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

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

2. Proponer la contratacion de personal de la subdireccion al director del
Instituto Tecnologico, de conformidad con las normas establecidas.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

6. Detectar las necesidades de capécitacién y desarrollo del personal
administrativo de la subdireccidén a su cargo y presentarlas al subdirector de
Servicios Administrativos para su atencion.

*

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

A §
N 1. Participar en &l ejercicio Y control del presupuesto asignado a la
subdireccién, conforme @ las normas, lineamientos Y procedimientos

establecidos. \\

|

\ \ 2 Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos viaticos y pasajes de la
| ,§ subdirecciéon cuando estos sean requeridos de conformidad con 10S
i procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion

comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la subdireccion

de acuerdo con 108 procedimientos establecidos. @:
para el

Solicitar a aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion Y
vinculacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

d -
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

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

2. Presentar al Director del Instituto Tecnolégico las solicitudes de construccion
y equipamiento de instalaciones para su autorizacion tramite
correspondiente. '

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

4. otorgar el visto bueno a las solicitudes de materia requerido por el personal
adscrito a la subdireccion.

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

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

COMUNICACION

Interna:

Director General, Subdirector Administrativo, Subdireccién de Planeacion, Jefes
de Division, unidades organicas a su cargo, Personal docente y alumnos.

Externas:

Direccion Géheral de Instituto Tecnolégico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo profesional a nivel ficenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas

e la Administracién y la i ieria.

M,
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Nacionalidad:
Mexicana
Experiencia:

Cinco afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos:

Administracién general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

Aspectos personales:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacién
cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
para dirigir y controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad
para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita,
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo vy
colaboracion. : ]

Competencia del Puesto:

Conocimiento sobre manejo de grupos

Conocimiento del proceso de educacion superior R
Haber participado en procesos de investigacion tecnologica
Compromiso para el cuidado del medio ambiente. \

& D
7
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y VINGULACION

Clave:

ITSGRU 1.3
Numero de plazas:
N/A |
Ubicacion:

Direccién General.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados:

*

x Jefe del Departamento de Difusién y Vinculacion, Jefe de! Departamento de
X Planeacién, Programacion y Presupuestacion, Técnico Especializado, Analista

Técnico y Capturista.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacion, programacion, Y presupuestacion, de

gestion tecnolégica, vinculacion, comunicacion y difusién; ademas de verificar que

el Tecnologico cuente con 10s recurso Humanos, Financieros y de infraestructura

Hptimos para su funcionamiento, asi como de que se tengan proyectos definidos

ue marquen el rumbo del Tecnoldgico para los siguientes afios, contando con

informacion veridica y oportuna de! Tecnolégico en cuanto a desempefio,
rtenecia y atencion, de bibliotecas del Instituto Tecnolégico.

T«
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Institute Tecnolégico Superior

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION

Difundir y verificar los estudios para deteccion de necesidades de servicios
de educacion superior tecnolégica en la regién.

Difundir y verificar la determinacion de objetivos, metas y actividades del
Instituto Tecnolégico que den respuesta a las necesidades detectadas.

Difundir y verificar la integracién de necesidades de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del prograrga operativo anual del Instituto Tecnolégico.

Difundir y verificar la integracion del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnoldgico y presentar fos
resultados al director del Instituto para su autorizacion.

*

Difundir y verificar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal y
del Instituto Tecnolégico y presentar los resultados al director del mismo para
lo conducente. .

Difundir y verificar las evaluaciones para detectar la insatisfaccion de los
usuarios.

Difundir y verificar la evaluacion institucional.

Difundir y verificar que existe un equipo de computo actualizado, funcional y
adecuado para cada una de las areas.

Difundir y verificar el seguimiento a la planeacion estratégica del Instituto.
Difundir y verificar la elaboracion de guias de equipamiento.

Difundir y verificar la elaboracién y supervision de los programas de obras
necesarios para el instituto.

Difundir y verificar la asignacion y acondicionamiento de espacios.

Difundir y verificar los proyectos de las areas que dependen de la

13.
subdireccion. - @;
: P 32
/_1



N7 rthag st il e ==

( - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
Ei Grullo

Instifulo Tecnotdgice Superior

14. Difundir y verificar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacién del Instituto Tecnolégico.

15. Difundir y verificar las propuestas de construccion y equipamiento del
Instituto Tecnologico y presentarias al director para lo conducente.

16. Fungir como secretario técnico en el Comité de Planeacion del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1.  Difundir y verificar al personal del departamento de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Difundir 'y verificar la integracion y funcionamiento del Comité de Planeacion
del Instituto Tecnologico.

3. Difundir y verificar los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del Instituto Tecnolégico y verificar su cumplimiento.

4. Difundir y verificar la Integracion de las propuestas de modificacion de
estructura y presentarlas al Subdirector de Planeacion.

5. Difundir y verificar la integracion vy *funcionamiento de las unidades de
consumo y produccion del Instituto Tecnoldgico autorizadas de conformidad
con las disposiciones legales en vigor aplicables.

-

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Difundir entre el*personal del departamento lag disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Difundir y verificar al personal del departamento de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

\ L\
o\ 3. Difundir y verificar la seleccion y contraccion del personal del departamento
al Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

4  Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los

procedimientos estabiecidos.
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5.  Mantener actualizada la plantilla de personal de la subdireccion y promover
su actualizacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Difundir y verificar el ejercicio y control del presupuesto asignado al
departamento conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos. '

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos en conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVIC|OS

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

2. Difundir y verificar las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Difundir y verificar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por
el personal adscrito a la subdireccion.

N
\% 4,  Difundir y verificar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que

X se requieran en las areas de la subdireccion.
‘ \ COMUNICACION %/ @E
AN

Interna:

irector General, Subdirector Administrativo, Subdirector Académico, unidades
organicas a su cargo, Personal docente y alumnos.

Externa:

Direccion\General de Instituto Tecnholégico y Organismos PL’:bIl os y Privados.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas
de la Administracién y la Ingenieria. :

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Administracion general, ciencias de la comunicacion, tecnologia industrial, sistema
de educacion superior y politica educativa.

Aspectos personales: _
Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion
cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
para dirigir y controlar al personal, capacidad en la tora de decisiones, habilidad
para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita,
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo Y

colaboracion.

Competencias del puesto:

Conocimiento y experiencia en el desarrolio de proyectos >,
anejo de estadistica aplicada ’

Conocimientos en planeacion financiera

promiso del cuidado del medio ambiente. @P‘
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- ‘ -. . INSTITUTO TBCNOLC’)GICO SUPERICR DE EL GRULLC
El Grullo

instiluto Yecnoldgica Supsrior

JEFE DE DIVISION

Clave:

ITSGRU 1.2.1
Numero de Plazas:
Cuatro

Ubicacidn:

Subdireccion Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato:

Subdirector Acadeémico.
Subordinados:

\ Secretarias de Departamento, Laboratoristas y Personal Docente

Y PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el instituto Tecnologico y las actividades de apoyo a la titulacion, asi
como la atencidn a los alumnos de estas carreras.

FUNCIONES ESPECIFICAS: % @E

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios
profesionales relacionados con la Educacion Superior Tecnologica en fa

region.




1) ) ) MANUAL DE ORGANIZACION

(__, : INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
El Grulio

ingfituto Teenologico Superior

2. Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de
docencia, relacionadas a las carreras que imparten en el Instituto
Tecnoldgico a la direccion General, para la integracion del Programa
Operativo Anual (POA), del Instituto Tecnologico.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del POA de la Division
Académica para lo conducente.

4. Coordinar la integracién del POA y del anteproyecto de presupuesto de la
Divisién y presentarlos a la Direccién General.

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacidn
del Instituto Tecnoldgico (COSNET).

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Asignar al personal de la Division ‘Académica de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

N 2. Participar en la Integracién las academias dél Instituto Tecnologico, de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como Secretario
Técnico del mismo y promover su funcionamiento.

3. Asignar junto ‘con el Departamento Académico correspondiente, los

X integrantes del jurado para Titulacion.

t .

'\‘:% 4. Turnar al Departamento de servicios Escolares el expediente del egresado
- ' para la obtencién de su titulo y cédula profesional.

\ 5. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos. (Reglamento de

las Condiciones Generales de Trabajo).
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INSTITUTO TECNOL@GICO SUPERIOR DE EL GRULLO
El Grutio

lunstiluls Tecnofdgico Superior

EN MATERIA ACADEMICA

1. Coordinar con las Academias la elaboracién e integracion, en su caso, de
propuestas de planes y programas de estudio y difundir los aprobados para
el Instituto Tecnologico.

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

3.  Solicitar a los jefes de los Departamentos Académicos, el personal docente e
investigadores que se requieran para dar atencion a las carreras que se
ofrecen.

4. Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de los
departamentos académicos del Instituto Tecnolégico.

5. Coordinar acciones con las academias para la atencion de las necesidades
de superacién y actualizacion del personal docente de los departamentos
académicos.

6. Integrar propuesta de material bibliografico derivado de la produccion
académica de los departamentos y presentarlas a Direccion General.

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

lineamientos establecidos. \
8. Proponer programa de becas para la superacion académica de docentes de
la division a su cargo al Director General del instituto Tecnolégico. \

9. Participar en las acciones de evaluacion.de las actividades de docencia, que
realicen en el Departamento de Desarrollo Academico.

EN MATERIA DE DOCENCIA @ ;

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

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES

1. Coordinar con las 4areas correspondientes la utilizacion optima de ‘”/n
laboratorios § talleres de :conformidad con las normag y lineamientos WY

establecidos.

s I
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( - ' INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRU LLO
E! Grullo

Instituto Tecnptdgico Superior

EN MATERIA DE APOYO A LA TITULACION
Controlar y evaluar la realizacion de los eventos para titulacion.
Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

Coordinar la asignacién de fecha, hora y lugar para llevar efecto la
presentacion para titufacion.

Supervisar la informacién que es proporcionada para el proceso de titulacion.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Aplicar en la Divisién las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica
del Estado de Jalisco. (Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo).

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

Proponer la seleccion y contratacion de personal de fa Division a la Direccion
General del Instituto Tecnolégico.

Presentar al Departamento de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la Divisidh de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la Division a su cargo y presentarias a la Direccién General.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
Division a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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‘ ' ~ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
Ei Grullo

Ingtitute Teenoidgico Supetlor

2, Presentar a la Direccion General las solicitudes de equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Oforgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la Division.

4. Proporcionar a la Direccién General la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas de fa Divisién.

COMUNICACION:

Interna:

Director General, Subdirector Académico, Subdirector Administrativo, Jefes de

Departamento y Divisién, Jefes de Centros de Computo, Personal Docente y no

docente, y alumnos del Instituto Tecnologico.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto.

»

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

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

Nacionalidad:

Mexicana.
Experiencia: @b

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos:

Administracion General, Pedagogia, Tecnologia acorde las especialidades del

Ingtituto Tecnoldgico, Administracion Escolar, Tecnologia Educatiya.
é% 0
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Ei Grullo

Insiitute Tecnologico Superior

Aspectos Generales:

Sentido de Responsabilidad, iniciativa, Madurez de criterio, Capacidad para dirigir
y controlar personal, Capacidad para manejar situaciones conflictivas, Facilidad de
Expresion oral y escrita y Capacidad para relacionarse.

Competencia del puesto:

Manejo de grupos

Conocimiento sobre pedagogia

Conocimientos en tecnologia acorde con las especialidades del instituto
tecnologico :

Administracion escolar

Tecnologia educativa y sociologia

Compromiso para €l cuidado del medio ambiente.

G
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MANUAL DE ORGANIZACION

G = INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

tnsituto Tecaoiogico Superior
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Clave:
ITSGRU 1.2.1.1
Numero de plazas:
Una.
Ubicacion:

Subdireccion Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subdirector Académico.

Subordinados: .

Técnicos Especializados, Analista Especializado, Analista Técnico, Secretaria,
Laboratorista, Secretaria y Personal Docente.

PROPOSITO DEL PUESTO:

" docente vy faciliten el cumplimiento de los objetivos académicos establecidos por
los planes y programas de estudios, asegurando la calidad y excelencia del
personal docente del Instituto Tecnolégico asi como los eventos académicos que
fortalezcan los procesos de ensefanza-aprendizaje.

vl

\X Coordinar la formulaciéon y desarrollc de programas que consoliden la labor

. T
UNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer el reclutamiento, seleccion, induccion y desarrollo del personal
docente de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Proponer la elaboracion y entrega oportuna del reporte de némina docente.

:
P __;Z;,

)
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‘ i 7 iNSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
El Grullo

tnatituto Tecnologico Superlor

3.

1

12.

13.

Proponer la coordinacion de la utilizacion de los materiales y auxiliares
didacticos requeridos para el desarrollo del proceso ensenanza -
aprendizaje.

Proponer e implementar programas de formacién y actualizacién docente de
acuerdo a los requerimientos institucionaies.

Proponer la coordinacién de la integracion de expedientes y estadisticas del
personal docente.

Proponer la planeacion, direccion y control el proceso de evaluacion integral
de! desempefio docente.

Proponer la planeacion, y organizacion de todos los eventos del personal
docente, reuniones generales, reuniones de academia, cursos de induccién
y de capacitacién, posada, dia del maestro y otros asignados.

Proponer e implementar programas y proyectos tendientes a mejorar la
superacion y calidad de la labor docente y vigilar su cumplimiento.

Proponer los eventos académicos de grupo, conferencias, debates, platicas,
viajes de estudio, etc. asi como participar en la planeacién y seguimiento de
los eventos académicos de carrera propuestos por las academias y como
coordinador cuando asi se le encomiende.

Proponer los proyectos de produccion académica relacionados con la
vinculacién (eventos académicos). *

Proponer la labor docente y desempefio adecuado en asistencia y
puntualidad en _clases, eventos programados, capacitacion y entrega
oportuna de informacién requerida.

Proponer la coordinacion y control de la aplicacion de examenes éen
evaluacion del aprendizaje por unidad, de regularizacion y extraordinaria.

Proponer la coordinacion de 1a labor docente, las funciones de la jefatura de
eventos académicos y coordinadores de carrera.

Proponer reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la oficina de

4.
Subdireccién Académica.
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(—’ El Grullo INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Instituto Tecnologice Supetior

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS

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

2.  Proponer al personai del departamen'to, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la contraccion del personal del departamento, al director Instituto
Tecnologico de conformidad con las normas establecidas.

4. Proponer los movimientos e incidencias del personal adscrito en el
departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Proponer el visto bueno a la plantilla de personal del departamento y
promover su actualizacion.

6.  Proponer la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional
para el personal docente € investigadores del Instituto Tecnologico.

7. Proponer las necesidades de capacitacion "y desarrollo del personal
\ administrativo del departamento, a su cargo y presentarlas al Subdirector de
Servicios Administrativos.

N EN MATERIA B:E ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Proponer ¢l gjercicio y control del presupuesto asignado al departamento. de
a cuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Proponer la solicitud de viaticos y pasajes para el personal del departamento,
cuando estos sean requeridos en conformidad con los procedimientos

establecidos.

Proponer la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal del departamento, de conformidad con los procedimientos

establecidos.

Proponer la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico para
el desarrollo de actividades derivadas de Ia docencia, investigacion y
vinculacion de conformidad con las disposiciones legales a licables.
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El Grulio

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Instituto Teenologice Supesior

Interna:

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Proponer en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento, a Su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Proponer las solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones
para su autorizacion y tramite correspondiente.

Proponer la prestacion de servicios generales conforme a las normas
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

Proponer la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en las areas del departamento.

Proponer visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de
las areas del departamento.

COMUNICACION

-

Subdirector Académico, Subdirector Administrativo, Jefes de Division, unidades
organicas a su cargo, _Personal docente y alumnos.

Externas:

Direccion General de Instituto Tecnoldgico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

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

Nacionalidad: @\—

I VL
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‘ i -~ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EI. GRULLO
El Grullo

Instifuts Teenologico Superior

Mexicana. -

Experiencia:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Administracion general, ciencias de la educacion, tecnolegia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad para dirigir
y controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, disposicién
para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.
Competencia del puesto: '

Conocimiento sobre manejo de grupos

Administracion General

Pedagogia

Tecnologia acorde con las especialidades del instituto tecnoldgico

Administracion escolar, psicologia, educativa y sociologia

\ Compromiso del cuidado del medio ambiente.
\ (T

-
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‘ . INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULILO
El Grulio

tnstituto Tecneldgico Superior

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
MATERIALES

Clave:

ITSGRU 1.11
Numero de plazas:
Una.

Ubicacion:

Subdirebcién Administrativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Subdirector Administrativo.

N Subordinados:

Analista Especializado, Analista Técnico, Capturista, Secretaria, Tecnico en A
Mantenimiento, Intendentes y Vigilante.

Tecnoldgico, vigilando el apego al presupuesto asignado al Instituto.

PROPOSITO DEL PUESTO \&\\

Llevar a cabo la administracion de Jos recursos financieros asignados al Instituto .

FUNCIONES ESPECIFICAS @ \
}
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( - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
E! Grullo

[nstituto Tecnofagico Superio?

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion d e los
recursos financieros para la integraciéon del programa operativo anual del
Instituto Tecnolégico.

2. Realizar la documentacién necesaria para la gestion de la asignacion de los
recursos financieros, requeridos para la operacion del programa operativo
anual del Instituto Tecnologico.

3. Elaborar el anteproyecto del presupuesto del departamento y presentarlo a
la Jefatura de Division Administrativa para lo conducente.

4. Participar en las acciones de evaluaciéon programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

5. Participar en la integracion de estadistica basica y los sistemas de
informacion del Institute Tecnologico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE REGURSOS HUMANOS

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

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

Participar en ia seleccion del personal que se contrate para el area a su
cargo.

7 7

llevar un control respecto de los movimientos e incidencias del personal del
departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIERQOS

Revisar el ejercicio del presupuesto asignado al instituto Tecnologico de a

cuerdo con ias normas y lineamientos establecidos. ‘4/‘ j ’ )
W v
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‘El Grullo

lastiluto Tecaoiéyico Superior

2. Aplicar los sistemas de contabilidad, fisca!iiacién y tesoreria del instituto
Tecnolégico.

3. Administrar los ingresos propios del Instituto Tecnolégico de a cuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

1. Llevar el control de bienes muebles e inmuebles asignados ia departamento
a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

3. Proponer al Jefe de Division Administrativa la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipos que se requiere en las areas del
departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION

1. Verificar que la administracion de los recursos financieros asignados al
Instituto Tecnoldgico se realicen de a cuerdo con las normas, linimientos Y
procedimientos establecidos.

~
COMUNICACION
Interna:

! Con todas las areas del Instituto. '

Externas:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Tituto'profesional a nivel licenciatura como Licenciado en Contaduria Publica.
Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: »

Contabilidad General y Gubernamental, entorno financiero y fiscal de las entidades
y organismos descentralizados del gobierno del Estado, Administracién General,

administracion de recursos humanos, procesamiento de datos y aplicacién de
manuales e instructivos oficiales.

Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para resolver situaciones

- conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar

personal, capacidad para tomar decisiones, capacidad para relacionarse, sentido
de responsabilidad, honestidad y discrecion.

mpetencias del puesto:

Conocimiento, interpretacién y aplicacion de los procedimientos contables vy
inancieros de la administracién

Conommlento de las leyes y obligaciones fiscales

ocimiento sobre el cuidado de! medio ambhiente

™
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Institute Fecnolbgico Supesior

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Clave:

ITSGRU 1.2.1.2
Namero de plazas:
Una.

Ubicacion:

Subdireccion Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Subdirector Académico.

Subordinados: .

Psicélogo, Analista Técnico, Capturista y Secretaria Técnicos Especializados,
Analista Especializado, Analista Técnico, Secretaria, Bibliotecario.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los servicios escolares del Instituto
Tecnologico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) " EN MATERIA DE PLANEACION

Proponer necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el
Instituto Tecnolégico.

Proponer objetivos, metas y actividades del departamento que den
sidades detectadas.

el

N
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‘ ~ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
El Grullo )

Institute Tecnoddgico Superior

Wﬁ/‘/ﬁgﬁ

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

Proponer la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del Instituto Tecnolégico y presentar los resultados al
Subdirector de Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

Proponer y realizar ias acciones de evaluacién programatica y presupuestal
que se realicen en el departamento a su cargo.

Proponer y realizar la relaciéon de necesidades de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual de la oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe de departamento de Servicios Escolares.

Proponer y realizar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracion del jefe de division
de Servicios Escolares.

Proponer y realizar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su puesto.

Proponer vy realizar la inscripcion de los alumnos de reingreso al siguiente
semestre y asi llevar un control de la matricula actual, semestre tras

semestre,

Proponer Yy realizar la elaboracion y entrega de listas de asistencia a la
subdireccion académica para el control de los alumnos inscritos en cada uno
de los grupos ofertados del semestre.

Proponer y realizar un control de bajas y altas de materias en la carga
horaria del alumno para el semestre.

Proponer y realizar la entregar a todos los jovenes egresados de los
documentos oficiales que acrediten la carreray especialidad que ha cursado
dentro del instituto, ademas de auxiliarlos en cada uno de los tramites que

deben realizarse.

Proponer Yy realizar las acciones para la sustentacién del acto de recoccion
profesional, para obtener el titulo de licenciatura en el Instityto Tecnologico.
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| El Grullo
Instituto Tecnoldgico Superior

14. Proponer vy realizar las actividades que se deben de llevarse para la
sustentacion y registro del acto recepcional.

15. Proponer, realizar, laborar y expedir la carta de pasante.

16. Proponer y realizar las actividades para la sustentacion y registro del titulo y
cedula profesional.

17. Proponer, realizar, laborar y expedir el titulo profesional.

18. Proponer, realizar, laborar y expedir certificados profesionales.

19. Proponer los lineamientos que seran aplicados en la planeacién y operacion
de los cursos de verano dentro del instituto Tecnoldgico.

20. Proponer vy realizar el control de los recibos de pagos de los servicios
escolares que lo requieran.

21. Proponer vy realizar la colocacién de los alumnos del Instituto Tecnologico
Superior que asi lo soliciten, a otro Instituto Tecnolégico de la republica para
concluir en este sus estudios.

22. Proponer vy realizar la convalidacion de un mismo plan de estudios en el
Instituto tecnoldgico para alumnos soficitantes procedentes de otro Instituto
tecnologico, de acuerdo con los lineamientos academicos vy escolares
establecidos.

23. Proponer Yy realizar equivalencia de estudios para la compatibilidad en
contenidos y objetivos académicos entre dos 0 mas estudios del mismo tipo
educativo.

24. Proponer y realizar la obtencién de las diferentes becas a los alumnos Yy

~ \t 25.
~ \ 26.

27.

control de las mismas.

Proponer y realizar la actividades que deben de seguirse para las prorrogas

en caso de que se termine el plazo del alumno para concluir los estudios.

Proponer vy realizar el otorgamiento de becas por instituciones publicas y

privadas de la region.

Proponer y realizar la orientacion profesional psicoldgica al alumno cuando

%te asi lo requiera.
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28. Proponer vy realizar la obtencion de becas y orientar a los aspirantes a
becarios sobre los requisitos y obligaciones para el otorgamiento de estas.

29. Proponer y realizar el control del pago a los alumnos becarios.

30. Proponer vy realizar las disposiciones que para el desempefio de su puesto
emita la Secretaria de Educacion Publica.

31. Proponer y realizar y apoyar las diversas areas del instituto tecnoldgico en
aquellas actividades relacionadas con le desempefio de su puesto.

32, Proponer vy realizar el ejercicio del presupuesto autorizado a la oficina
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

35. Proponer y realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas
por instancia superiores. .

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

1. Proponer y realizar la formacién y documentacion requerida para el registro
y certificacion del alumno.

2. Proponer y realizar el proceso de inscripcién y reinscripcion en el Instituto

Tecnoldgico.

Proponer y realizar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion,
revisién, revalidacion equivalencia y regularizacion de estudios que se

generen en el Instituto Tecnologico.

Proponer y realizar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de

los alumnos y ex alumnos del Instituto Tecnologico.

Proponer y realizar el tramite y expedicion de constancias y demas
documentos sobre la escolaridad de los alumnos, conforme a las normas Yy
procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Proponer y realizar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto

_Tecnolégico.

Proponer y realizar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del
tramite de control escolar, servicios asistenciales y del desarrolio de su
escolaridad.

Proponer y realizar la atencion médica a estudiantes Y ja orientacion
psicologica profesional cuando esta se requiera, asi como la inscripcion al
régimen facultativo del IMSS.

Proponer y realizar el funcionamiento de la bolsa de trabajo par los alumnos
y egresados del Instituto Tecnologico.

Proponer y realizar el expediente de! egresado para gestionar ante las
instancias correspondientes su titulo, ceduta profesional o© grado
correspondiente.

Proponer y realizar a los egresados, titulo, ¥ cedula profesional recibidos de
la Direccion General del Institutos tecnoldgicos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Proponer y realizar en el departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias gque en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Puablica.

Proponer y realizar al personal del departamento de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer y realizar a seleccion y contraccion del personal del departamento
al Subdirector de Control Escolar y Servicios Escolares.

Proponer al Subdirector Control Escolar y Servicios Escolares de los
movimientos e incidencias del personal adscrito al departamento de

conformidad con los procedimientos establecidos.
Gt
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Proponer y realizar el ejercicio y control del presupuesto asignado al
departamento conforme a las normas, lineamientos Y procedimientos
establecidos.

2. Proponer al Subdirector de Control Escolar y Servicios Escolares los viaticos
y pasajes para €l personal del departamento cuando estos sean requeridos
en conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Proponer al Subdirector de Control Escolar y Servicios Escolares la
documentacién comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal
del departamento de acuerdo con jos procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

1. Proponer y realizar el control de bieses muebles e inmuebles asighados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

»

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

3. Proponer y realizar al Subdirector de Planeacion y Vinculacién la adquisicion
de bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en las 4reas del
departamento.

v Interna:

} '\ Subdirector Académico, Jefes de Divisién, Jefe de Departamento de Desarrollo
Académico, personal adscrito a su area, personal docente y alumnos del Instituto
Tecnologico.

Externas:

\
COMUNICACION \\
;

Direccion General de institutos Tecnoldgicos e Instituciones Plblicas y Privadas
que tengan relacion con el puesto. - ' / @‘.

Y
i

v“‘
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas
de la Administracién y de la Ingenieria.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Dos arfos en el gjercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Administracién general, ciencias de la educacion, administracion educativa,
planeacion educativa, pedagogia y psicologia.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, Iniciativa, madutez de criterio, capacidad para dirigir y
controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas. Facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad para relacionarse con los demas, capacidad
para la toma de decisiones. N

Competencias del puesto:
Administracién general

Organizacion y control de datos

Manejo de estadistica

Manejo de planes y programas de estudio
Ciencias de la educacién

Administracién educativa

Planeacién educativa, pedagogia y psicologia _
Compromiso del cuidado del medio ambiente. &h

_
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y VINCULACION

Clave:

ITSGRU 1.3.1
Numero de plazas:
Una.

Ubicacidn:

Divisién de Planeacién y Vinculacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Jefe de Division de Planeacion y Vinculacion.

Subordinados: .

Técnicos Especializados, Analista Especializado, Analista Teécnico y Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO: \
Llevar a cabo las actividades de gestion tecnoldgica y vinculacién del Instituto

Tecnoldgico, tanto como en el sector social, productive y educativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION

Proponer y realizar estudios para la deteccion de necesidades de gestion - \L\

—_—

tecnolégica y vinculacion con el sector productivo.

2. Proponer y realizar convenios y acuerdos con los diferentes sectores. @ﬁ

Proponer y realizar promocion y difusion del Instituto a todps los niveles.
' 58 2 ﬂ
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4. Proponer y realizar el establecimiento de practicas complementarias de
capacitacion.

5.  Proponer y realizar visitas escolares al sector productivo.

6. Proponer y realizar objetivos, metas y actividades del departamento que den
' respuesta a las necesidades detectadas.

7. Proponer y realizar la determinacién los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anuai del departamento a su cargo. :

8. Proponer y realizar la ihtegraci()n del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del departamento y presentarlos al jefe de la
Division Académica para io conducente.

9.  Proponer y realizar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal
que se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar en el departamento las’ disposiciones gubernamentales Y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al

\
Subdirector de Vinculacion, Promocion y Difusion institucional. {*

Presentar al jefe Subdirector de  Vinculacién, Promocién y Difusion
institucional.

los movimientos e incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

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

Proponer y realizar los viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Proponer y realizar el control de bienes muebles e inmuebles asignados la
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Proponer y realizar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo
que requieran en las areas del departamento.

-

COMUNICACION
Interna:

Director General, Subdirector Administrativo, Subdirector Académico, Jefe de
Divisién de Planeacion y Vinculacion, Personal docente y alumnos.

Externas:

Direccion General de Instituto Tecnolégico y Organismds Puablicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

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

7
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Mexicana

Experiencia:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Administracién general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad para dirigir
y controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresién oral y escrita, disposicién
para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.

Competencias del puesto:

Manejo efectivo de las relaciones publicas
Conocimiento en ciencias de la comunicacion
Manejo de las relaciones humanas y plblicas

Compromisq del cuidado del medio ambiente @
@/ \

//,V
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Instituto Tecnolcgico Superior -

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

Clave:

ITSGRU 1.3.2

Nimero de Plazas:

Una.

Ubicacién:

Division de Planeacion y Vinculacion.
RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe Inmediato: *
Jefe de Divisién, Planeacién y Vinculacion.

Subordinados:

Técnicos Especializados, Analista Especializado, Analista Técnico y Secretaria.
™
PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las actividades de planeacién, programacion y evaluacion
presupuestal, asi como de desarrollo institucional y construccion y equipamiento
~ «\ ' del Instituto Tecnoldgico. '
UNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION |
1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de servicios de \L\

educacion superior Tecnoldgica en la region.

Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas ]7 ,

2.
del Instituto Tecnolégico que den respuesta a las necesidagles detectadas.
%; ' 62
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—

Integrar la informacion de las demas 4areas acerca de la determinacion de
recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Instituto
Tecnolbgico.

integrar e} programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto  Tecnolégico y presentarios al subdirector de planeacion y
vinculacion para lo conducente.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién programatico-presupuestal del
Instituto y presentar los resultados al Subdirector de planeacion y vinculacion
para lo conducente.

Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnologico
y sistemas de informacion.

Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto
Tecnolégico y presentarlas al subdirector de planeacién y Vinculacion para
su aprobacion.

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

¥

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

-

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

Participar en la integraciéon y funcionamiento del comité de planeacion del
instituto Tecnoldgico.

Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion y
funcionamiento del instituto Tecnologico y verificar su cumplimiento.

Participar en la integracién de propuestas de modificacién de estructura
organica y presentarlas al subdirector de planeacion y vinculacion.

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del instituto Tecnolégico de conformidad con las disposiciones

ggaies aplicables. :
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/

EN MATERIA DE DOCENCIA

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento al
subdirector de Planeacion y vinculacion.

Presentar a su jefe inmediato, los movimientos e incidencias del personal
adscrito . al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

-

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

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

Solicitar al subdirector de planeacién y vinculacion viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

Presentar al .subdirector de planeacién y vinculacién la documentacion

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

SERVICIOS

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y @ t

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

2. Presentar al subdirector de Planeacién y Vinculacién las solicitudes de
construccién y equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnolégico
para su autorizacion y tramite correspondiente.

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

4.  Proponer al subdirector de planeacion y vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieran en las areas del
departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Tituto Profesional a nivel licenciatura preferentemente en cualquiera de las ramas
de Ingenieria.

Nacionalidad:
Mexicana.

Experiencia:

& Dos afios en el ejercicio profesional o docente. N

Conocimientos:
‘o
* Planeacién y Organizacién, Programaciéon y Presupuestacion, Sistemas de
Evolucion, Ciencias de la Educacion y Tecnologia, acorde con las especialidades
que ofrece el Instituto Tecnolégico.

E\ ' Competencia del puesto:
\ . Conocimientos y experiencia en el desarrollo de proyectos

Manejo de estadistica apticada
Conocimientos en planeacion estratégica ;
nocimientos sobre el cuidado del medio ambiente

. , ¥
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INGENIERO EN SISTEMAS

Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.1

Nuamero de plazas:

Una.

Ubicacion:

Division de Informatica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefe de Division de Informatica.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Instituto Tecnolégico, asi como administrar las redes, servidores, impresoras,

\§ sistemas y computacion de las carreras y posgrados que se imparten en el

\ pagina Web y equipo de computo del area Administrativa.
r

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer el desarrolio de cursos y eventos que propicien fa superacién y
actualizacion profesional del personal docente y administrativo.

Coordinar la aplicaciéon de programas de estudio refacionados con las areas de \

Presentar reporte periédicos de las actividades desarrolladas al Jefe

inmediato. @ |
66 )%
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3.

10.

1.

14.

12.

13.

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

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

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

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionados con
las areas de sistemas y computacion.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y uso de
apoyos didéacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Atender las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente
y administrativo.

Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos, laboratorios y talleres, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional
para el personal técnico, administrativo y manual.

Proponer la adqunsnc:én de bienes muebles, matenales y equipo que se
requiera en las areas a su cargo.

Mantener en buenas condiciones el equipc de computo de laboratorios,
talleres y oficinas del personal administrativo.

Conservar en condiciones optimas las redes, servidores e impresoras del
Instituto.

Mantener actualizada la Pagina Web del Instituto.

= COMUNICACION

Externas:

\Interna:
\
Jefe Inmediato, Personal Docente y Administrativo y alumnos del Instituto.

T
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Direccion Generat de Instituto Tecnologico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Titulo profesional a nivel licenciatura o Ingenijeria, preferentemente en areas
relacionadas con Sistemas y Computacion.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:
Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

*

Administracion general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

Aspectos personales:

AN Sentido de responsabilidad, iniciativa, madurez de criterio, capacidad para dirigir y
g controlar personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para resolver

R situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, disposicion para \
establecer y mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracion. N

\\ ' Competencias del Puesto:
Manejo y conocimiento de sistemas computacionales
Manejo y conocimiento de redes y mantenimiento de hardware y software
ompromiso del cuidado del medio ambiente.

68 \.'
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TEGNICO ESPECIALIZADO

Clave:

ITSGRU 1.2.1.3
Nimero de plazas:
Dos

Ubicacion:

Subdireccion Administrativa 6 Subdireccion Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subdirécciones, Jefaturas de Divisién 6 Jefaturas de Departamento
Subordinados:

No los requiere el puesto.

/

PROPOSITO DEL PUESTO:

" Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe
inmediato para la integracion de documentos requeridos en el Instituto.

I’

o FUNCIONES ESPECIFICAS

\ 1.  Realizar y supervisar estudios concernientes al area académica e informar al
jefe inmediato sobre los avances al respecto.

Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

%4{/’4/&4/% |
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3. Acordar con su superior sobre los asuntos relacionados con las actividades
que se realizan en el area. |

4. - Analizar y contestar la informacion que le asigne su jefe inmediato, asi como
los oficios que le sean turnados por las diferentes unidades organicas.

5.  Elaborar programas de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su
gjecucion. :

6.  Realizar cotizaciones de equipo y material, asi como hacer resguardos y
recoger material de los proveedores.

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

COMUNICACION

Interna:

Directamente con su jefe inmediato y los subordinados del mismo.
Externas:

Personas que ocupen de su ayuda.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

\ Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas
\  de ta Administracién y de la Ingenieria.

Nacionalidad:
exicana.

Experiencia:

Dos afios de experiencja laboral.

Conocimientos:
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Instituto Tecaologico Superior

Conocimientos en computacién, tecnologia industrial, conocimientos generales en
laboratorios.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable, agradable presencia y desarrolio corporal.

Competencias del puesto:

Conocimiento sobre operaciones administrativas de control
Conocimiento de programas de control

Compromiso de! cuidado del medio ambiente
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Instiluto Tecnologicn Supetior

ANALISTA ESPECIALIZADO

Clave:

ITSGRU 1.3.1.1
Namero de plazas:
Una. )
Ubicacion:

Subdireccién Administrativa, Subdireccion Académica 6 Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD >

Jefe inmediato:

L d

Subdirectores, Jefes de Divisién 6 Jefes de Departamento

Subordinados

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO: \

\ Investigar y desarroflar estudios sobre topicos especificos designados por su jefe
inmediato para la integracién de documentos requeridos en el instituto.
,\ ; .

I\ FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

2 Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite. @

r
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Institute Tecaologico Superior

3. Acordar con su superior sobre los asuntos relacionados con las actividades
que se realizan en el area.

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

5. Elaborar programas de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su
ejecucion.

6. Realizar cotizaciones de equipo y material, asi como hacer resguardos y
recoger material de los proveedores.

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

COMUNICACION ~

Interna:

Directamente con su jefe inmediato y los subérdinados del mismo,

Externas: ‘.

Personas que ocupen de su ayuda

{ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

. de Ja Administracion y de la ingenieria.
Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:
Dos afios de experiencia laboral. ]
Conocimientos:
/&% ’ 73 ;
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tituto Teencidgice Superior

Conocimientos en computacién, tecnologia industrial, conocimientos generales en
laboratorios.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracién, trato amable y agradable presencia y desarrollo corporal.

Competencias del puesto:

Conocimiento sobre operaciones administrativas de control
Conocimiento de programas de control

Compromisc,del cuidado del medio ambiente.
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Instituto Tecnoligico Supesior

MEDICO GENERAL
Clave:
ITSGRU 1.1.3

Nimero de Piazas:
Una.
Ubicacién:

Subdireccion Administrativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato:

Subdirector Administrativo
Subordinados:

No los requiere el puesto.

L

PROPOSITO DEL PUESTO:
Proporcionar los primero auxilios y difundir conocumlentos sobre medicina
preventiva en el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2 Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del Instituto
Tecnologico.

3. Analizar los principates problemas de salud que se presenten en la

comunidad escolar y colaborar en su solucién.
@‘,L
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Instifute Tecnologico Sipetier

4. Administrar los medicamentos que requieren los aiumnos para la prevencion
y control de enfermedades.

5. Establecer coordinaciéon con Instituciones de Salud, a fin de ampliar los
beneficios médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran
tratamiento especializado.

6. Orientar a los alumnos y al personal del Instituto Tecnolégico sobre temas de
medicina preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion
de la salud, educacién sexual, farmacodependencia, alcoholismo,
tabaquismo, entre otros.

7. Colaborar con Instituciones Publicas de Salud en los programas de
educacion para la salud e higiene, campafias de erradicacion de
enfermedades, prevencion de accidentes y de primeros auxilios.

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

COMUNICACION:
interna: Jefe del Departamento, Personal y Alumnos del Instituto Tecnoldgico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:
. , . R
\ Certificado o Titulo de Médico.
\ \ Experiencia:
{

Dos afios en puesto similar.

j
Conocimientos:
Medicina Preventiva, Asistencial y del Deporte. } )

Aspectos Personales:

Iniciativa y Dinamismo, Relaciones Humanas, Sentido de Responsabilidad,

Honestidad, Discrecion y Limpieza. :
| - D@#
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El Grullo

instituto Tecnoldgico Superior

Competencias del puesto:
Medicina preventiva, asistencial y del deporte
Compromiso del cuidado del medio ambiente.

N
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Instituto Tecnologica Superior

PSICOLOGO

Clave:

ITSGRU 1.2.1.2.1

Numero de plazas:

Una.

Ubicacioén:

Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
Subordinados:

No los necesita el pugsto.

OBJETIVO

N
Proporcionar orientacion, asesoramiento profesional y vocacional a los alumnos \
para la prevencién de problemas psicologicos; ademas de intervenir en se mejora

educativa.

FUNCIONES
!

1. Detectar, prevenir y corregir discapacidades e inadaptaciones funcionales,
psiquicas y sociales de alumnos y grupos.

2. Informar, asesorar y orientar a alumnos en su vocacion.

3. Proponer modificaciones del entorno educativo y social para evitar
alteraciones en el desarrollo madurativo, educativo y sogial del alumnado.
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El Grullo

Instiluto Tecnelégico Supedor

4.

8.

Realizar evaluacion psico-educativa referida a la valoracion de las
discapacidades personales, grupales e institucionales en relacion a los
objetivos de la educacion y también al analisis de! funcionamiento de las
situaciones educativas.

Proponer las condiciones para un mejor desarrollo de las discapacidades
educativas y también a prevenir las consecuencias que pueden generar la
diferencia entre las necesidades educativas de la poblacion y fas respuestas
que dan los sistemas sociales y educativos.

intervenciones tanto en asesoramiento a agentes educativos {(educadores,
padres, etc.) como en el desarrollo de programas especificos: -educacion
para la salud, educacion afectivo-sexual, prevencion de las drogo-
dependencias y de los proyectos ligados en general a la transversalidad
(educacion de valores, efc.).

Colaboracion en la formacién permanente y apoyo didactico al educador,
aportando su preparacién especifica sobre las areas evolutivas, cognitivas,
afectivas, comportamentales, psicosociales e institucionales.

Intervencién en las relaciones entre actividades educativas y |a comunidad.

COMUNICACION \

interna;

*

Principaimente con su jefe inmediato, con todo el personal relacionado a su area,
Personal docente y alumnos.

Externas: V

Direccion General de Instituto Tecnolégico y Organismos Plblicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Nacionalidad:

Mexicana.

‘Titulo en Psicologia.
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Instituto Tecnofdgics Superior

Experiencia:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Conocimientos en Psicologia y Medicina General.
Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, disposicion
para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.

Competencia del puesto:

Manejo de exdmenes psicologicos, dinamicas de grupo y manejo de conflictos
Psicologia clinica, educativa y social

Evaluaciones psicométricas

Tecnologia acorde con la especialidad del departamento y metodologia del
conocimiento

Compromiso del cuidado del medio ambiente.
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El Grullo

Instituto Tecnolégico Superior

PROGRAMADOR
Clave:

ITSGRU 1.2.1.4
Nimero de Plazas:
Una.

Ubicacion:

Jefatura de Division de Informatica.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Jefe de Divisién Informatica.
Subordinados:

No los requiere €l puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Utilizar los lenguajes de computacion existentes para realizar los programas
requeridos en el Instityto Tecnologico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

reportes.

1. Procesar los trabajos que le sean asignados efectuando las labores
requeridas desde la clasificacion de la informacion hasta la obtencién de

2 Resolver formas simbédlicas; reparar diagramas de flujo, logicos y de bloque y
codificar las ecuaciones que resuelvan los problemas, tomando en cuenta las

capacidades y limitaciones de los equipos existente.

-
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Ei Grullo .
3. Determinar el orden légico y adecuado de las instrucciones indispensables

para que la computadora procese correctamente las indicaciones del
operador.

Convertir en leguaje comun los diversos lenguajes de la computadora que se
utilicen en los servicios de procesamiento electronico de datos.

Elaborar o modificar programas de cémputo.

Asesorar a los capturistas de datos y operadores en problemas relacionados
con el desarrollo de su trabajo.

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en el
funcionamiento del equipo.

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

COMUNICACION

interna:

-

Jefe inmediato y personal docente y no docente del Instituto.

ESPECIEICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

~
- \ Constancia o Certificado de Analista y Programador.

R

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Dos afios de experiencia laboral en un puesto similar.

Conocimientos:

G
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Institute Tecnolagice Suparior

Aspectos personales:

Iniciativa, capacidad de analisis y sintesis, sentido de responsabilidad y espiritu de

apoyo y colaboracion.

Competencia del puesto:
Conocimientos sobre tecnologia acor
el instituto tecnologico

Tecnologia educativa

Administracion escolar y didactica
Compromiso sobre el cuidado del me

de con las especialidades que se imparten en

dio ambiente.
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mstifuto Tecnologico Superior

JEFE DE OFICINA

Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.2
Namero de plazas:
Una.

Ubicacion:

Subdireccion Administrativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediatp:
Subdirector Administrativo.
Subordinados:
No los requiere el puesto.

N
\R PROPOSITO DEL PUESTO:
Tiene como objetivo fundamental, la comunicacion e interrelacion entre los \

departamentos del Instituto con el fin de dar seguimiento a las actividades dentro
~ YA las instalaciones del area adminisfrativa,

\

FUNCIONES ESPECIFIC ;

1. Coordinar las adquisiciones necesarias para la correcta operacion dentro de \
las oficinas del Instituto \\

2. Apoyar al area de almacen.

%3 Apoyo enie! area administrativa.




\ . Mexicana.
\ Experiencia:

‘-‘l—l:-U-’ INSTITUTO TECNOLOGILO SUFERINRMAE =2 =
E! Grulio - :

Institule Teenolégico Superior

4. Proponer y realizar reservaciones y logistica de actividades administrativas.
5. Apoyoenla integracion del Programa de Trabajo Anual.
6. Apoyo en la integracion del Programa Operativo Anual.

7. Proponer y realizar vinculacion, relaciones publicas prensa de las
actividades académicas.

8. Proponer y realizar reportes periddicos de las actividades dentro de ias
areas administrativas.
COMUNICACION

interna:

Subdirector Administrativo, Subdirector Académico, Planeacion, Jefaturas de
Division, Jefaturas de Departamento, Personal Administrativo y Alumnos

Externas:’

. Direccion General de instituto Tecnologico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
| Escolaridad:
Titulo profesional a niyel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas

de la Administracion.

Nacionalidad:

Dos afos en el ejercicio profesional 0 docente.

Conocimientos:

Administracion general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial, sistema de

g@ educacion superior y politica educativa.
. (’ ﬁ 85
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tituto Tecnsigico Superior

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad para dirigir
y controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oraly escrita, disposicion
para establecer y mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracion.

Competencia del puesto:

Conocimientos en computacion

Conocimiento en ortografia y redaccion

Conocimientos en servicios generales dentro de las instalaciones del instituto
Compromiso del cuidado del medio ambiente.
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Institute Tecnotdgico Superior

SECRETARIA DE DIRECCION

Clave:

ITSGRU 1.0.1
Numero de plazas:
Una.

Ubicacion:

Direccién General del Institute Tecnologico.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Director General del Instituto Tecnologico.
Subordinados:

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo ¥ asistencia personal que
se requiera por la Direccion General del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar la correspondencia y contestar aquellas que le sefiale su jefe
inmediato.

2 Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director General.

3. Organizar, integrar y controlar el minutario de Direccion General.

o

4.  Organizar e integrar el archivo de Direccion General. \\

e N
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instituto Tecnoldglcoe Superior

10.

11.

12.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director General, 1a
informacion que requieran las unidades administrativas del Instituto
Tecnolbgico.

Atender a las personas que solicitan entrevistas con el Director General.
Tomar dictados.

Mecanografiar los trabajos que le asigne el Director General.

Revisar los trabajos mecanograficos.

Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

Solicitar ante el area de Recursos Materiales el material y accesorios que
requiera para las distintas actividades de la Direccion General y para la

realizacion de su trabajo.

Realizar las demas actividades que le indique el Director General, que sean
afines a las que anteceden.

Alcance del puesto: Colaborar con la direccion General contribuyendo a
\ potenciar su capacidad y rendimiento.

.

OMUNICACION

terna.

erticaimente con su jefe inmediato y los subordinados del mismo,

horizontalmente con sus homologas de puesto.

Exfernas:

Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato, con quienes su jefe
requiera establecer citas, 0 comunicacion alguna.

X
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Instituto Techotbglea Superior

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de {as ramas
de la Administracion.

Nacionalidad:
Mexicana.
Experiencia:

Un afio de experiencia laboral.

Conocimientos:

Mecanografia, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccién y ortografia, 50% del idioma inglés, administracion general y sistemas
de gestion de calidad.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecién y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable y agradable presencia y desarrolio corporal.

Competencia del puesto:

Conocimiento practico como usuaria de procesador de textos, hojas de calculo y
plicaciones informaticas '

Archivologia

Maneijo de documentos

Correspondencia oficial -

Compromiso para el cuidado del medio ambiente dentro de su area de trabajo.

Formacion en secretariado ejecutivo y bilingle.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

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

de la Administracion.
Nacionalidad:
Mexicana.
Experiencia:

Un afio de experiencia laboral.

Conocimientos:

Mecanografia, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccién y ortografia, 50% del idioma ingles, administracion general y sistemas

de gestion de calidad.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de

apoyo y colaboracion, trato amable

Competencia del puesto:‘

y agradable presencia y desarrollo corporal.

Conocimiento practico como usuaria de procesador de textos, hojas de calculo ¥

plicaciones informaticas
Archivologia
Manejo de documentos
Correspondencia oficial -

Compromiso para el cuidado de! medio ambiente dentro de su area de trabajo.

Formacion en secretariado ejecutivo y bilingie.

N
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Insttila Tecastagico Superiof

ANALISTA TECNICO

Clave:

ITSGRU 1.1.1.2
Niimero de plazas:
Cuatro.

Ubicacidn:

Subdirecciones.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: v
Subdirectores, Jefes de Divisién 6 Jefes de Departamento.

Subordinados:

No los requiere el puesto.
\ PROPOSITO DEL PUESTO:

inmediato parala integracion de documentos requeridos en el instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.
2 Elaborar informes de |abores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

N
Investigar y desarrollar estudios sobre topicos especificos designados por su jefe §

3. Acordar con su superior sobre los asuntos relacionados con 1as actividades

que se realizan en el area. : ‘5\ y,
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Instituto Tecnatogico Bupericr

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

5. Elaborar programas de trabajo y soficitar los recursos necesarios para su
ejecucion.

6. ' Solicitar cotizaciones de equipo y material.

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

COMUNICACION

Interna:

Directamente con su jefe inmediato y los subordinados del mismo.

Externas:

Personas que ocupen de su ayuda.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Bachillerato Técnico.

Nacionalidad:

Mexicana.

\ Experiencia:

Un afio de experiencia laboral.
Conocimientos:

Conocimientos en computacion, tecnologia industrial, conocimientos generales en
laboratorios.

Aspectos personales:

-



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIUR LB B 2
e C| Grutto

tituto Tecnologico Superier

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerif forma de presentacion
de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable, agradable presencia y desarrollo corporal.

Competencias del puesto:

Conocimiento sobre los programas de biblioteca y laboratorio
Conocimiento sobre analisis e interpretacion de informacion
Compromiso del cuidado del medio ambiente.
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instituto Tecnoiogico Superior

SECRETARIA DE SUBDIRECCION
Clave:

ITSGRU 1.1.2

Namero de plazas:

Dos.

Ubicacién:

Subdireccion Administrativa 6 Subdireccion Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subdirector Administrativo 6 Academico
Subordinados:

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo y asistencia personal que
se requiera por el Suhdirector del Instituto Tecnol6gico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar fa correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe
inmediato.

2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

3.  Organizar, integrar y controlar el minutario de su érea de adscripcion.

Organizar e integrar el archwo del area en que se encuentra adscnpta

S
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1

5.

12.

_COMUNICACION

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la
informacién que requieran las unidades administrativas del Instituto
tecnologico.

Atender a las personas que solicitan entrevistas con su jefe inmediato.
Tomar dictados.

Mecanografiar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

Revisar los trabajos mecanograficos.

Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

Solicitar a su jefe inmediato material que requiera para la realizacion de su
trabajo. :

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

*

Interna:

erticalmente con  su jefe inmediato y los subordinados del mismo,
horizontalmente con sus homologas de puesto. '

Externas:

Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato, con quienes su jefe

req

uiera establecer citas 0 comunicacion alguna.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Certificado © constancia de estudios comerciales 0 técnicos en formacion
secretarial, formacion en secretariado ejecutivo.

Nacionalidad:

Mexicana
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L.d' El Grull INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
o .

institute Teenolbgico Superior

Experiencia:
Un afio de experiencia laboral.
Conocimientos:

Mecanografia, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccion y ortografia.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecién y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable, agradable presencia y desarrolio corporal.

Competencias del puesto:

Conocimiento practico como usuaria de procesador de textos, hojas de calculo y
aplicaciones informaticas

Archivologia

Manejo de documentos y correspondencia oficial

Redaccion y ortografia

Compromiso para el cuidado del medio ambiente
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nstitate Tecaologlon Superiar

CAPTURISTA

Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.3

Numero de plazas:

Cuatro

Ubicacion:

Subdirecciones, Jefaturas de Division ¢ Jefaturas de Departamento

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

“ .

Subdirectores, Je_fes de Division 6 Jefes de Departamento

Subordinados:

No los necesita el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Capturar diariamente informacion en las aplicaciones existente en los sistemas de
computacion del instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Generar reportes impresos.

2 Verificar la informacién registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacion, asi como evaluar datos
asignados, nimeros de cuenta y registrarlas en la computadora.

4. Contabilizar las operaciones que realiza el instituto y capturar 1a informacion

en el sistema.
. @ 96
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El Grullo :

Instituto Tecaoldgice Superior

5.  Captura y desarrollo de estadisticas.
8.  Actualizar control de captacion de la informacion.
7. Registrar la programacion de terminales del dia.

8.  Asesorar en el control de usuarios.

COMUNICACION
Interna:

Principalmente con su jefe inmediato, con todo el personal relacionado a su area,
Personal docente y alumnos.

Externas:

Direccion Genera! de Instituto Tecnolégico y Organismos Piblicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Bachillerato a nivel técnico. *
' D

Nacionalidad:

Mexicana ) &
Experiencia:

Un afio en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Conocimientos en computacion, tecnologia industrial, conocimientos generales en
laboratorios. r’

Aspectos personales:

7 Y
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L—? El Grullo

tstitute Tecnoidgice Buperior

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para relacionarse, honestidad, descripcion y Sentido de
responsabilidad.

Competencia del puesto:

Conocimientos sobre informatica

Manejo de paqueteria office

Conocimientos en el manejo de documentos
Compromiso del cuidado del medio ambiente
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El Grullo

nstitite Tecroldgico Superior

CHOFER DE DIRECTOR

Clave:

ITSGRU 1.0.2
Nimero de Plazas:
Una.

Ubicacién:

Direccioén General.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Director General.
Subordinados:

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento
del Instituto Tecnolégico, asi como realizar el mantenimiento y las operaciones
menores a los vehiculos del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la transportacién de los educandos o personal del Instituto
N Tecnologico, durante los viajes oficiales, de estudio o recreativos, con

precaucion y eficiencia.

2 Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

3 .Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen.
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El Grullo

Institista Tecnolhygien Supertor

4,  Proporcionar e mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para
la buena conservacion de las mismas.

5. Prever necesidades de refacciones, combustibles y herramientas de las
unidades de transporte de Instituto Tecnolbgico.

6. Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del Instituio
Tecnoldgico principalmente antes de cada salida a carretera.

7 Efeciuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

8. Informar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales, acerca de las
condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del Instituto
Tecnologico, asi como de las fallas mecanicas, para su reparacion.

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

k]

\ COMUNICACION
Interna:

© Jefe Inmediato y Pers‘onal no docente del Instituto Tecnologico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

\
Escolaridad: \

Constancia o certificado de secundaria.

Experiencia:

Un afio en puesto similar.

AN

Conocimientos:

Mecanica automotriz, conduccion de transportes y conocimientps de disposiciones
oficiales reglamentarias de transito.

}ﬁ y% f 4/ & mWh’)ﬁ/
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E! Grullo

Instituto Tecaokigico Superior

Aspectos Personales:

Licencia de manejo vigente, sentido de limpieza, sentido de responsabilidad y

precaucion, honestidad y discrecion, espiritu de apo
dinamismo.

Competencia del puesto:

Conocimientos técnicos de mecanica automotriz
Conocimientos técnicos de electricidad automotriz

L
A

r-—-'-—.___\‘

yo y colaboracion, cortesia vy

-

Compromiso para el cuidado del medio ambiente dentro de su area de trabajo
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Ej Grulio

Instititta Tacaologico Sepesiar

LABORATORISTA
Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.4
Namero de plazas:
Dos. -
Ubicacion:

Jefaturas de Division

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:

Jefes de Division
Subordinados:

No los necesita el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Apoyara las actividades del laboratorio, vigilar el empleo de los recursos en el
desarrollo de los trabajos que ahi se realicen.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Auxiliar en el seguimiento Yy control de practicas, trabajos Y materiales

utilizados en el laboratorio.

2 Controlar el prestamos d equi

pos, herramientas y materiales del laboratorio.

Elaborar las requisiciones necesariasg para el funcionamiento del laboratorio.
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El Grullo )

Instituto Tecnologico Superior

4. Sugerir al jefe del departamento cualquier mejora que a su juicio redunde en
un mejor funcionamiento del laboratorio.

5. Realizar las demas actividades que le indiguen su jefe inmediato que sean
afines a las que anteceden.

6. Revisar y controlar que los comprobantes de egrésos contengan |os
requisitos legales y administrativos establecidos y llevar el control
correspondiente.

7. Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas que maneje el Instituto
Tecnologico.

COMUNICACION

Interna:

Principalmente con su jefe inmediato, con todo el personal relacionado a su area,
Personal docente y alumnos.

Externas:

Direccién General de Instituto Tecnolégico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Bachillerato a nivel técnico.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Un afio en el ejercicio profesional o docente.
Conocimientos:

Conocimientos en computacion y tecnologia industrial, conocimientos generaies

en lahoratorios b
(F
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\stituto Tegnolbgico Superior

Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para relacionarse, honestidad Yy descripcion Y Sentido de
responsabilidad.

Competencia del puesto:

Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio, equipos de trabajo, sistemas Y
controles '

_Conocimiento de medidas de seguridad
Conocimiento de los impactos ambientales derivadas de las actividades de los
talleres
Compromiso con el cuidado del medio ambiente
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nsiifuto Teenolbgico Superior

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE AL AREEEE

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.5
Namero de plazas:
Cinco.

Ubicacion:

Jefaturas de Division o Jefaturas de Departamento.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefes de Division o Jefes de Departamento

Subordinados:

No los necesita el puesto.

§ PROPOSITO DEL PUESTO:

i ) .

‘\ Proporcionar l0s servicios secretariales que sean requeridos por el area a la que
se encuentra adscrita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mecanografiar los trabajo
inmediato superior.

Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.

s en el orden y la forma en que le indiquen su jefe

var el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.

N
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( - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
El Grullo

instituto Tecnotdgica Superic?

4.

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del area
de trabajo donde preste sus servicios.

5 Integrary archivar los documentos de acuerdo con as técnicas establecidas.

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que
requieran las areas administrativas del Instituto Tecnologico.

7. Atender a las personas que soliciten entrevista con Ssu jefe inmediato
superior.

8 Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del material para 1a
realizacion de su trabajo.

o0 Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.

COMUNICACION

Interna:

Verticalmente con su jefe inmediato y los 'subordinados del mismo,
horizontaimente con sus homologas de puesto.

Externas:

Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato, con quienes su jefe
requiera establecer citas 0 comunicacion alguna.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Certificado o constancia de estudios comerciales 0 técnicos en formacion
secretarial, formacion en secretariado ejecutivo.

Nacionalidad:

Mexicana.
Experiencia: 5

Un afio de experiercia laboral.

L4
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El Grulio

institulo Tecaoldgica Superior

Conocimientos:

Mecanografia, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccion y ortografia.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo Yy colaboracién, trato amable, agradable presencia y desarrollo corporal.

Competencia del puesto: _

Conocimiento practico como usuaria de procesador de textos, hojas de calculo y
aplicaciones informaticas

Archivonomia y manejo de documentos

Manejo de correspondencia oficial

Redaccion y ortografia

Compromiso del cuidado del medio ambiente @/
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‘ % £ Grullo INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Instituto Tecnologicn Superior

BIBLIOTECARIO
Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.6
Numero de plazas:
Una.

Ubicacién:

Departamento de Desarrollo Académico.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Servicios Escolares .

Subordinados:

No los necesita el puesto.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades inherentes a los servicios bibliotecarios, de informacion
bibliografica y hemerografica para apoyar a las labores académicas asi como de
investigacién del instituto tecnoldgico. ’

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
1 Prestar servicios en la biblioteca de manera eficiente y apegada a las normas i

y lineamientos establecidos para tal efecto.

2 Mantener la actualizacion permanente del material bibliotecario ¥

hemerografico. /
/ - % 108
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El Grulio

Instituto Tecnologice Buperior

3. Proponer la adquisicion de nuevas publicaciones.

4. Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.

5 Llevar el control sobre el material existente.

6. Integraria informacion estadistica de los servicios que presta la biblioteca.
7. Organizar y clasificar el material bibliotecario.

8. Realizar todas aquelias actividades afines a las que anteceden.

COMUNICACION
interna:

Principalmente con su jefe inmediato, con todo el personal relacionado a su area,
personal docente y alumnos.

Externas:

Direccién General de instituto Tecnolégico y Organismos Publicos y Privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO \

Escolaridad: . {
Bachillerato a nivel técnico. ,

Nacionalidad: |
Mexicana. _ \
Experiencia:

Un afio en el gjercicio profesional o docente.

Conocimientos: ;;

Conommlentos en computacion, tecnologia industrial, conocimientos generales en

J%ﬁ» k
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Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para tomar deci
capacidad para relacionarse, honestidad, descripcion y Sentido de
responsabilidad.

Competencias del puesto:

Conocimiento especifico de la informacién y documentacion
Comunicacion
Control de documentos
~ Computacion en general y redaccion
Compromiso del cuidado de! megio ambiente.

siones,



g
(m), INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO
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TECNICO MANTENIMIENTO
Clave:

ITSGRU 1.1.1.5

Namerb de plazas:

Dos.

Ubicacion:

Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Materiales.
Subordinados:

No los necesita el puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender las necésidades de mantenimiento de equipo en la institucion.

2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurandose gue estén instalados
correctamente.

3 Realizar las estimaciones de material, equipo y herramientas necesarios
para la ejecucion de los trabajos.

4. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores,
bombas, bobinas, rodamientos y demas piezas necesarias para el
funcionamiento del equipo del Instituto Tecnoldgico.

5. Inspeccionar el trabajo terminado ara comprobar gue se ajuste a las normas
de seguridad.

1 Jf@f/%
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instituto Teeaoidyico Sugerior

8. }nformar en forma verbal o por escrito, segin sea requerido por su jefe
inmediato, sobre los trabajos a él encomendados.

7. Realizar las demas actividades que le indiquen su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden. '

COMUNICACION

Interna:

Directamente con su jefe inmediato y los subordinados del mismo.
Externas:

Personas gue ocupen de su ayuda.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:
Certificado o constancia de Bachillerato.

Nacionalidad:

Mexicana.
Experiencia:
Un afio de experiencia laboral.

Conocimientos:

e
@_i%’?

Mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones y equipo.
Aspectos personales:

|
Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion \L\

de los trabajos, discrecion y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable, agradable presencia y desarrollo corporal.

, oL
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Competencia del puesto: Conocimientos generales de fontaneria, electricidad,
jardineria conocimiento  y conservacién de todas las  4reas verdes Y
estacionamiento dentro de las instalaciones del instituto, albafiileria y pintura,
carpinteria, manejo de vehiculo y reparaciones menores, compromiso del cuidado
\ del medio ambiente.
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Insfituto Tecnoldgico Superior

ALMACENISTA
Clave: -

[TSGRU 1.1.4
Namero de plazas:
Una.

Ubicacion:

Subdireccion de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subdirector Administrétivo.

Subordinados:
No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO
|
] \ Realizar actividades inherentes a los servicios bibliotecarios, de informacion
bibliografica y hemerografica para apoyar a las labores académicas asi como de
\ investigacion del instituto tecnolégico.
| " -
1 .
g FUNCIONES ESPECIFICAS '
‘. 1. Prestar servicios en [a biblioteca de manera eficiente y apegada a las normas
\ y lineamientos establecidos para tal efecto.
1
] %(/
|
|
|

2. Mantener la actualizacion permanente del material bibliotecario Y
hemerografico.

3. Proponegla adquisicion de nuevas publicaciones Q#‘
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4. Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.

5. Llevar el control sobre el material existente.

6. Integrar la informacion estadistica de los servicios que presta la biblioteca.
7. Organizar y clasificar el material bibliotecario.

8. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna:
Directamente con su jefe inmediato y los subordinados del mismo.

Externas:

Con personas que necesiten de su ayuda. \

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Bachillerato Técnico.

Nacionalidad:

Mexicana ) i
Experiencia:

Un afio de experiencia laboral.

Conocimientos:

Gonocimientos en computacion, tecnologia industrial, conocimientos generales en
laboratorios.

-
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Institute Tecnclogice Superior

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, criterio para sugerir forma de presentacion
de los trabajos, discrecién y seriedad, buenas relaciones humanas y espiritu de
apoyo y colaboracion, trato amable, agradable presencia y desarrolio corporal.

Competencia del puesto:

Conocimiento de Archivonomia

Conocimientos sobre el cuidado del mobiliario y equipo oficina
Conocimientos sobre el cuidado de materiales almacenados

Compromiso del cuidago, del medio ambiente.

-
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Instituto Tecnologice Superior

INTENDENTE

Clave:

ITSGRU 1.1.1.6

Numero de plazas:

Cuatro.

Ubicacién:

Departamento de Recursos Financieros y Materiales.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Jefe de Depaﬂamento de Recursos Financieros y Materiales.
Subordinados: \

" No los requiere el puesto.

i

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza,
funcionamiento, presentacion y orden las instalaciones del instituto tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios,
ares verdes y de servicio, asi como las areas circundantes del instituto
tecnolégico. \

2. Recoger y entregar diariamente al material requerido para el desempefio de
sus labores.

3. Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabon, toallas,

desodorantes y papel sanitario. |
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Institute Tecnoidyico Superier

4. Auxiliar en a_ctividades tales como: reubicacion de muebles, transporte de
basura, reubicacién de oficinas, descarga de materiales y cargas de equipo
con destino al instituto tecnolégico.

5 Auxiliar en actividades externas del instituto tecnoldgico, ya gque sea en
eventos deportivos o culturales.

6. auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del instituto
tecnoldgico.

7. Regar y limpiar diariamente los jardines y areas verdes procurando su
mantenimiento.

8. Reportar anomalias Y acontecimientos que afecten la imagen Y
funcionamiento de! Instituto.

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

10. Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo de las
instalaciones y equipo del Instituto Tecnolégico. -

11. Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo de las
instalaciones y equipo del Instituto Tecnolégico.

12. Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento correctivo de las
instalaciones y equipo del Instituto Tecnologico.

. COMUNICACION '
. (AN

Interna:

ﬂg Q Directamente con su jefe inmediato.

Externas:

Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Pablicas y Privadas
que tengan relacion con el puesto.




/—Zﬁw

( " E1 Grullo INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Instituto Tecnofgico Supericr

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Certificado de secundaria.
Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

No se requiere.

Conocimientos:

Limpieza en general.

Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, y
honestidad y discrecion.

Competencias del puesto:

Saber trabajar en equipo

Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y equipo que
se encuentre dentro de las instalaciones del instituto

Conocimiento de seguridad en el trabajo

Compromiso del cuidado del medio ambiente Ef !

X
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Instituto Tecnolbgica Superior

VIGILANTE
Clave:

ITSGRU 1.1.1.7
Nuamero de plazas:
Cuatro.

Ubicacion:

Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: B
Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

3 PROPOSITO DEL PUESTO
~N\\» Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza,
x funcionamiento, presentacion y orden las instalaciones del Instituto Tecnolbgico,

Custodiar y vigilara los bienes e instalaciones del Instituto Tecnoldgico, a fin de
prevenir robos, incendios, accidentes y la entrada de persona no autorizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del Instituto
Tecnolégico.

2. Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al instituto
tecnoldgico de personas extrafias, dando avisp a su superior inmediato en
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caso de situaciones irregulares.
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3. Permitir el acceso al personal del instituto tecnolégico en dias no laborales,
cuando presente el permiso correspondiente.

4. Realizar reporte diario de o acontecido durante su turno. .
5. Recorrer ¢ inspeccionar los edificios y areas del instituto tecnolégico.

8. Vigilar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén
debidamente asegurados.

7 Realizar las demds actividades que le indiquen su jefe inmediato que sean
afines a las que anteceden. :

COMUNICACION T

Interna:

Directamente con su jefe ihmediato.

Externas:

Direccion General de |ﬁstitutos Tecnologicds e Instituciones Publicas y Privadas
que fengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Certificado de secundaria.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia:

Un afio en puesto similar. ;

Conocimientos: 7 , @

Limpieza en general
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL GRULLO

Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse,
honestidad y discrecion.

Competencia del puesto:

Conocimiento sobre fa proteccion de todas las instalaciones dentro del instituto
Conocimiento del mantenimiento de areas verdes
Compromiso del cuidado del medio ambiente.
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PERSONAL DOCENTE
Clave:

ITSGRU 1.2.1.1.7

Niimero de Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por ios planes y programas de estudios
de las carreras y posgrados que se ofrecen en el Instituto.

Ubicacion:

Subdireccion Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe iInmediato: \
™

Jefes de Divisidn. :

Subordinados:

No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

los programas de estudio establecidos para cada una de las asignaciones a su

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con
cargo. \

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Impartir clases en aulas o laboratorios.
2.  Formular Programas de Estudib, Manuales de Practicas de Laboratorio,

Materiales y Prototipos didacticos, Instrumentos, Aparatos o equipo de
jaboratorio.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes y tesis.
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4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

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

6. Participar en conferencias; simposios; congresos y seminarios.

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

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

9 Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

10. Participar en examenes profesionales.

11, Participar en las reuniones de academias.

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

COMUNICACION:

Iinterna:

Jefes de Division, Jefe de Departamento de Desarrollo Académico y Alumnos.

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
‘ Escolaridad:

Licenciatura en alguna de las especialidades que coordine el departamento
académico en donde imparta materias.

Experiencia:

Un afio de labor docente y dos afios de experiencia profesional en su
especialidad.
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Conocimientos:

Didactica, Tecnolégica acorde con la especialidad del departamento, Psicologia
Educativa, Sociologia de la Educacion y Metodologia del Conocimiento.

~ Aspectos Personales:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para dirigir y controlar
grupos, espiritu de apoyo y colaboracion.

Competencias del puesto:

Didactica

Tecnologia acorde con la especialidad del departamento
Psicologia educativa

Sociologia de la educacion y metodologia del conocimiento
Compromiso del cuidado del medio ambiente.

. El Manual de Organizacién del Instituto Tecnologico Superior de el Grullo, fueron
aprobadas en fa XVII Sesién Ordinaria de la Junta Directiva, mediante acuerdo No. SO.
1/10, celebrada el 25 de noviembre de 2010. TN

—
Gildard

Coordinador de EMSSyT y Presidente
Suplente de la Junta Directiva

Superior y
RepreSentante Suplente del Gobiemo
Estatal
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[ L Mo

ing. Berjamin Rodriguez Palafox Lic. Jos& Guadalupe Herrera Duefas
Empresario y Representante del Empresario y Representante dei Sector
Sector Productivo Productivo
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Lic. Juan Ranfén Alvarez Medina Dr. HéctorGahri : ez,
Representante Syplente de la Académico y Represeniaiie dell Sector Social
OSFAEEJ
y

ing--Pegfro Agustin Dur eal
Director Gghara-delInstituto Tecnologico

Representante Suplente de la
Secretaria de Finanzas
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