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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Institutos Tecnologicos Superiores del Estado de Jalisco Participantes:

Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan
Instituto Tecnolégico Superior de Tequila
Instituto Tecnoldgico Superior de Zapotlanejo
Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula
Instituto Tecnolégico Superior de La Huerta

NOTA:

DENTRO DEL ORGANIGRAMA, EN EL CASO DE PRESENTAR UNA PLAZA VACANTE, LAS ACTIVIDADES DE ESA
AREA, SERAN REALIZADAS POR UN SUBORDINADO DESIGNADO POR EL DIRECTOR GENERAL.
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DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director General del Instituto Tecnolégico
Jefe inmediato: H. Junta Directiva
Subordinados: Directores y/o Subdirectores de Area, Secretaria de Direccion
Educacién: Titulo Universitario a nivel licenciatura preferentemente en
’ cualquiera de las ramas de la ingenieria
Experiencia: Tener experiencia profesional en el medio académico o
P ’ laboral con cinco afios minimo anteriores a su designacion.
., En administracién general, tecnologia industrial, sistemas de
Formacion: I : o .
educacion superior y politica educativa.
Amplitud de Criterio, comunicacién, trabajo en equipo,
Habilidades: capacidad delegatoria, capacidad organizativa, don de mando,
estilo directivo, visién laboral y liderazgo.
Alcance del Puesto Ser el titular de la administracién del Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES:

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

Aplicar las politicas generales del Instituto Tecnoldgico.

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

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

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

Informar a la Junta Directiva, para su aprobacion los estados financieros, el Cumplimiento
de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de
inversién, asi como las actividades desarrolladas por el Instituto Tecnoldgico.

Rendir a la Junta Directiva, para su aprobacion, informes de actividades institucionales, en
el que acomparie un balance general contable y de los demas datos financieros que sean
necesarios.
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10.

11.

12.

13.

14.

Representar legalmente al Instituto Tecnoldgico, pudiendo sustituir o delegar esta
representacion en el abogado general del Instituto 6 en uno 0 mas apoderados para que la
ejerzan individual o conjuntamente, conforme al articulo 2554 del Codigo Civil para el D. F.,
y sus correlativos en las Entidades Federativas, dichos apoderados tendran facultades
para acudir ante la autoridad laboral, fiscal, civil, administrativa y cualesquier otra,
realizando todos los actos procesales inherentes a cualquier conflicto o controversia que
llegare a suscitarse de conformidad con los preceptos legales aplicables.

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

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

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

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

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

Las demas que le otorgue la Junta Directiva, el Reglamento Interior del Instituto
Tecnologico y los demas ordenamientos legales aplicables.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Director Administrativo

Jefe inmediato: Director General

Subordinados: Subdirector Administrativo

‘. Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ) - C, o
cualquiera de las ramas de la Administracion o Ingenieria.

Experiencia: Cinco anos en el ejercicio profesional o docente.
Administracion General, conocimiento sobre recursos

., humanos, financieros y materiales, contabilidad general,

Formacion: . : . bt .
sistemas de control interno, sistemas de educacién superior y
politica educativa.

Habilidades: Dinamismo, responsabilidad, espiritu de servicio, trabajo en

’ equipo, capacidad organizativa y honradez.

Planear, dirigir y supervisar las actividades de la jefatura de
finanzas, sistemas, servicios generales y recursos humanos
que contribuyen al funcionamiento 6ptimo de las distintas

Alcance del Puesto areas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la
consecucion de los objetivos institucionales, mismos que
constituyen una herramienta estratégicapara el logro de la
misién institucional.

FUNCIONES:

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

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

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

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

Coordinar y evaluar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico
de acuerdo con los lineamientos establecidos

Coordinar y evaluar la difusion de las normas y lineamientos que regulen el

pag. 6



Nombre del Documento: Manual de Organizacion y Caddigo:

J;IE‘;)’ Descripcion de Puestos SNEST/D-CA-RC-009

Revisién: 5

instuto Tecnolégleo Superor | Referencia a la Norma ISO 9001:2000 con el punto 6.2.2 Pagina 7 de 51

10.

11

12.

funcionamiento del instituto Tecnol6gico en las areas a su cargo al Director General.

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

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

Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico.
Validar y tramitar ante las distintas instancias Gubernamentales, los tramites vy

movimientos requeridos respecto de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales,
Servicios Generales y Mantenimiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan

. Verificar la correcta administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico de

acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.
Coordinar, verificar y controlar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo y

dotacion de los Recursos materiales del Instituto Tecnoldgico se realicen conforme a
las normas y lineamientos establecidos.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Subdirector Administrativo
Jefe inmediato: Director Administrativo
. Jefe de finanzas, Jefe de Recursos Humanos, Jefe Servicios
Subordinados: .
Generales y Jefe de Sistemas.
Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
’ cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Cinco anos en el ejercicio profesional o docente.
Administracion General, de recursos humanos, financiera,
Formacién: contabilidad general, sistemas de control interno, sistemas de
) educacion superior y politica educativa y otros de naturaleza
andaloga al puesto.
Habilidades: Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
’ capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral.
Planear, dirigir y supervisar las actividades de la jefatura de
finanzas, sistemas, servicios generales y recursos humanos
que contribuyen al funcionamiento éptimo de las distintas
Alcance del Puesto areas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la
consecucion de los objetivos institucionales, mismos que
constituyen una herramienta estratégica para el logro de la
misién institucional.
FUNCIONES:

Supervisar controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales del Instituto Tecnoldgico conforme a las normas y
lineamientos emitidos por el Instituto Tecnoldgico.

Apoyar a la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la subdireccion y presentarlos a la Direccion Administrativa del Instituto Tecnol6gico
para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el cumplimiento
de los procedimientos establecidos para la administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales.

Supervisar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones del
personal del Instituto Tecnolégico.

Supervisar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracién de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios
generales del Instituto Tecnolégico.

Participar con la subdireccion de Planeacion y Vinculacion en las evaluaciones del
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10.

11

12.

13.

ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el cumplimiento
de los objetivos del Instituto Tecnoldgico.

Informar_del funcionamiento de la subdireccion a la Direccion Administrativa del
Instituto Tecnolégico en los términos y plazos establecidos.

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

.Coordinar y dirige la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas,

procedimientos relativos a la administracion de personal, recursos materiales y
servicios asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

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

Llevar el control sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las unidades
organicas del Instituto Tecnologico.
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JEFE DE FINANZAS

Nombre del puesto: Jefe de Finanzas
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo
Subordinados: Cajero

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

E ion: . - . ,
ducac cualquiera de las ramas econdmico administrativas.
Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional.
., Administracion general, de recursos financieros, procesamientq
Formacion: LI . . o
de datos y aplicacion de manuales e instructivos oficiales.
- Disciplina, Dinamismo, responsabilidad, trabajo en equipo,
Habilidades: P P J quip

capacidad organizativa.

Alcance del Puesto

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros
asignados al Instituto Tecnologico

10.

FUNCIONES:

Participar en la integracion del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal del Instituto Tecnoldgico.

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

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

Verificar la difusién, aplicacion de las disposiciones administrativas, reglamentarias que en

materia de Recursos Financieros emita la Secretaria de Educacién Publica y los demas
ordenamientos legales que regulan el entorno del Instituto Tecnoldgico.

Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Instituto Tecnolédgico de acuerdo con
las disposiciones de las instancias correspondientes.

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

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

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

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

Aplicar la correcta operacion de los sistemas de contabilizacion, fiscalizacion y tesoreria del
Instituto Tecnoldgico.
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CAJERO (*DRCS)

Nombre del puesto:

Cajero

Jefe inmediato:

Jefe de Finanzas

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Constancia o certificado de preparatoria o Carrera comercial
Experiencia: Un afno en puesto administrativo.
.. Conocimiento en el manejo de valores, control de efectivo,
Formacion: - - L
documentacién y contabilidad béasica
Habilidades: Disciplina, honradez, responsabilidad y trato

Alcance del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del
Instituto Tecnoldgico como son; vigilar que la operacion,
deposito, custodia y control de los recursos financieros del
Instituto Tecnologico se ajusten a los lineamientos y
normatividad establecidos por las autoridades
correspondientes

FUNCIONES:

1. Vigilar la operacion, control del manejo de cuentas y registro oportuno de movimientos
bancarios del Instituto Tecnoldgico.

2. Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como los gastos por
comprobar y vigilar que los arqueos de caja se efectien con la periodicidad necesaria y con
apego a los lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

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

4. Llevar el control de los recibos oficiales en el Instituto Tecnoldgico.
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto:

Jefe de Recursos Humanos

Jefe inmediato:

Subdirector Administrativo

Subordinados:

Medico.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: : . S
cualquiera de las ramas econdémico administrativas.
Experiencia: Dos anos en el ejercicio profesional o docente
Administracién general, administracion de Recursos Humanos|
Formacion: procesamiento de datos y aplicacién de manuales e
instructivos oficiales
- Comunicacion, Trabajo en equipo, trato, capacidad
Habilidades: J quip P

organizativa, don de mando, toma de decisiones.

Alcance del Puesto

Coordinar la administracion de los recursos humanos del
Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con la administracion

de personal del Instituto Tecnoldgico, asi como el pago de sus remuneraciones, conforme a
las normas y lineamientos establecidos.

Colaborar en la elaboracion el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos a la subdireccién administrativa para lo conducente.

Determinar las necesidades de los recursos humanos del Instituto Tecnologico y
presentarlas a la subdireccion administrativa para lo procedente.

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

Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del
personal del Instituto Tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos
relativos a la administracion de personal, asi como de los estudios de factibilidad para su
aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la
direccion/subdirecciéon administrativa.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la subdireccion
administrativa.
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MEDICO
Nombre del puesto: Medico
Jefe inmediato: Jefe de Recursos Humanos
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Certificado o Titulo profesional de Médico
Experiencia: Un ano en puesto similar
Formacion: Medicina preventiva y primeros auxilios
- . Disciplina, responsabilidad, espiritu de servicio, trato,
Habilidades: discrecion y dinamismo
Alcance del Puesto Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos
sobre medicina preventiva en el Instituto Tecnol6gico

10.

11.

12.

13.

FUNCIONES:

Fomentar la cultura de la medicina preventiva (Salud).

Proporcionar servicios médicos a la comunidad del Instituto Tecnologico.
Desarrollar camparnas de medicina preventiva.

Elaboracion de expedientes clinicos de la comunidad del Instituto Tecnologico.
Afiliacion del alumnado al seguro facultativo IMSS:

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

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

Presentar a la Direccion Administrativa reportes de las actividades desarrolladas en el
area.

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

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

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

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

Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacién para la
salud e higiene, campanas de erradicacion de enfermedades, prevencién de
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accidentes y de primeros auxilios.

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

que le anteceden.
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JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de servicios generales
Jefe inmediato: Subdirector administrativo
. Técnico en mantenimiento, laboratorista de practica
Subordinados: . .
personal de intendencia y chofer.
. Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
Educacion: ) - o gy
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Dos anos en el ejercicio profesional 6 docente.
Formacion: Administracion general y prestacion de servicios generales.
Habilidades: Honradez, dinamismo, instruccion y orientacion, trabajo en
’ equipo, capacidad organizativa, don de mando
Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento de
Alcance del Puesto instalaciones, equipos, adquisiciones, almacéne inventarios
de materiales y equipos del Instituto Tecnoldgico.
FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

Planear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con la administraciéon de

los recursos materiales, asi como la prestacién de los servicios generales, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por el Instituto Tecnolégico.

Controlar, registrar existencias, entradas, salidas de materiales y equipos de almacén.
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10.

11.

12.

13.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades

organicas del Instituto Tecnologico.

Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las

unidades organicas del Instituto Tecnolégico.

Recibir, verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los

requisitos de cantidad y calidad especificados.

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

Presentar periédicamente a la subdireccién administrativa reporte de las actividades

desarrolladas en el area.
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

Nombre del puesto:

Técnico en mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe de servicios generales

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Constancia o certificado de primaria.
Experiencia: Un ano desempenando las funciones que se sefalan.
Conocimientos béasicos de fontaneria, electricidad,albanileria,
Formacion: pintura, carpinteria, manejo de vehiculo, jardineria y
reparaciones menores.
- Aprendizaje eficiente, dinamismo, disciplina responsabilidad
Habilidades: P J P P y

trabajo en equipo.

Alcance del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo, correctivo de las instalaciones y equipo del

Instituto Tecnologico.

FUNCIONES:

1. Reparaciones menores en sistemas hidraulicos y sanitarios.

2. Reparaciones menores en sistemas eléctricos y de iluminacion.

3. Reparaciones menores de construccién y pintura.

4. Reparaciones menores en mobiliario y equipo.

5. Mantenimiento general a las areas verdes y deportivas.

6. Transportacion de personal y actividades de mensajeria.
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LABORATORISTA DE PRACTICA (*DRCS)

Nombre del puesto:

Laboratorista de practica.

Jefe inmediato:

Jefe de servicios generales

Subordinados:

No los requiere el puesto

Certificado de bachillerato técnico preferentemente en una de

Educacion: las ramas fisico quimico

Experiencia: Un ano en puesto similar.

Formacion: Manejo dg equipo e instrumentos de laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y controles.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad y trabajo en equipo.

Alcance del Puesto

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como
administrar el empleo de los recursos en el desarrollo de los
trabajos que se realicen en el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

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

laboratorio.

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

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

4. Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion, realizacion de manuales,
programas de practicas acordes a los planes y programas de estudio vigentes.

5. Sugerir a jefe del departamento cualquier mejora que a su juicio redunde en el
funcionamiento del laboratorio.

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

anteceden.
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PERSONAL DE INTENDENCIA.

Nombre del puesto: Personal de Intendencia
Jefe inmediato: Jefe de servicios generales
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Constancia o certificado de primaria.
Experiencia: No se requiere
Formacion: Servicio de limpieza; reparaciones menores, mantenimiento.
Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad.
Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
Alcance del Puesto preventivo, correctivo de las instalaciones y equipo del
Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:
1. Desempolvado y limpieza de paredes.
2. Remocion de manchas en pisos y paredes.
3. Limpieza y lavado de vidrios interior/exterior.
4. Limpieza de marcos y puertas.
5. Limpieza general de sanitarios.
6. Limpieza general de oficinas, laboratorios y talleres.
7. Limpieza de mobiliario y equipo.
8. Recoleccion de basura.
9. Limpieza general de aulas y acomodo de mobiliario.

10. Limpieza de areas comunes y explanada.
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CHOFER

Nombre del puesto:

Chofer

Jefe inmediato:

Jefe de servicios generales

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Constancia o certificado de educacion secundaria.
Experiencia: Un afo en puesto similar y/o en el transporte de personal.
Conocimiento en mecanica automotriz, conduccién de
Formacion: trasportes y conocimientos de disposiciones oficiales
reglamentarias de transito.
- Dinamismo, Honradez, potencialidad conflictiva
Habilidades: P y

responsabilidad.

Alcance del Puesto

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para
el funcionamiento del Instituto Tecnolodgico, asi como ejecutar
en tiempo y forma mantenimiento y las reparaciones menores
a los vehiculos del mismo.

FUNCIONES:

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

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

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la buena
conservacion de las mismas.

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

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

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

Informar al jefe de Servicios Generales, acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del Instituto Tecnol6gico, asi como de las fallas mecanicas, para su
reparacion.

Realizar las actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.
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JEFE DE SISTEMAS

Nombre del puesto:

Jefe de Sistemas

Jefe inmediato:

Subdirector Administrativo

Subordinados:

Técnico en sistemas y laboratorista en sistemas

Titulo a nivel licenciatura preferentemente en areas

Educacion: . : o
relacionadas con sistemas y/o computacién
Experiencia: Dos afos de experiencia profesional o docencia
Formacion: Manejo, conocimiento de sistemas computacionales, redes,
’ Mantenimiento e Hardware y Software.
- Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo
Habilidades: P P J

en equipo, Trato

Alcance del Puesto

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

10.

11.

FUNCIONES:

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

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

Responsabilizarse de la instalacion, configuracion y cableado de redes de computadoras.
Ejecutar auditoria informatica.
Administrar servidores de correo electronico y redes.

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

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

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

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

Presentar periddicamente al Subdirector administrativo la informacién de las actividades
desarrolladas en el area.

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

13. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Instituto Tecnolégico.
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TECNICO EN SISTEMAS

Nombre del puesto: Técnico en sistemas

Jefe inmediato: Jefe de sistemas

Subordinados: No los requiere el puesto

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

Manejo, conocimiento de sistemas computacionales, redes,

Formacion: Mantenimiento de Hardware y Software.
- . Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo
Habilidades: en equipo.
Dar mantenimiento a los equipos de coémputo, servidores,
Alcance del Puesto sistemas informaticos y redes del propio Instituto
Tecnolégico.
FUNCIONES:

1. Determinar las necesidades de recursos para el mantenimiento preventivo y correctivo de

los sistemas de informacidn (servidores y redes).

2. .Realizar la instalacién, configuracién y cableado de computadoras.

3. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades relacionadas

con el desemperio de su puesto.

4. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
proporcionar servicio de computo a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico.
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LABORATORISTA EN SISTEMAS (*DRCS)

Nombre del puesto:

Laboratorista en Sistemas

Jefe inmediato:

Jefe de sistemas

Subordinados:

No los requiere el puesto

Educacion: Pasante de licenciatura o técnico en areas de Informatica.
Experiencia: Un ano de experiencia profesional.
Formacion: Informatica y sistemas de computacion.

- Dinamismao, disciplina, responsabilidad, comunicacién, trabajo
Habilidades: P P J

en equipo.

Alcance del Puesto

Proporcionar servicios de cOmputo a las diversas éreas del
instituto tecnoldgico

FUNCIONES:

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

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

Proponer al Jefe del Centro de Cémputo necesidades de expansién del equipo de cémputo
utilizado, en coordinacién con el area académica.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios de computo del Instituto Tecnolégico.
Controlar la operacién del equipo de computo y mantener registros de utilizacion y fallas.

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

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

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

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

10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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DIRECTOR ACADEMICO (*DRCS)

Nombre del puesto:

Director Académico

Jefe inmediato:

Director General

Subordinados:

Subdirector Académico

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

E ion: . . N o
ducacio cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Cinco anos en el ejercicio profesional 6 docente
Formacion: Conocimiento del proceso y sistemas de educacion superior.
- Comunicacién, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: : quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Alcance del Puesto

Coordinar las actividades de docencia del instituto tecnolégico,
asi como de estudios profesionales y de postgrado. Ademas
de administrar todas las actividades académicas con el
proposito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como
los programas y proyectos que aseguren la excelencia en los
procesos de ensefanza aprendizaje del Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

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

Colaborar en el programa operativo anual (POA) y el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion/Subdireccion y presentarlos a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico
para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la Direccion/Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de
docencia e investigacion del Instituto Tecnolégico.

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

Dirigir, controlar el desarrollo de los programas, proyectos de investigacién educativa,
cientifica, tecnologica que se lleven a cabo en el Instituto Tecnoldgico de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

Promover, dirigir el desarrollo de los programas de superacién y actualizacion del
personal docente que se realicen en el Instituto Tecnolégico de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Dirigir, controlar, desarrollar proyectos de produccién académica relacionados con la
vinculacion del Instituto Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la
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region.

8. Formular, ejecutar, evaluar en coordinacion con la Direccién/Subdireccién de Planeacion
y Vinculacion los programas semestrales de residencias profesionales para los alumnos

del Instituto Tecnoldgico.

9. .Apoyar en el proceso de titulacién de los egresados del Instituto Tecnolégico, junto con

la jefatura de servicios escolares.

10. Supervisar, evaluar el funcionamiento de las areas de la Direccion/Subdireccién y con
base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

11..Coordinar las actividades de la Direcciéon/Subdirecciéon con las demas areas para el

cumplimiento de los objetivos el Instituto Tecnol6gico

12. Informar del funcionamiento de la Direccién/Subdireccion, a la Direccién General del

Instituto Tecnolégico en los términos y plazos establecidos.
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SUBDIRECTOR ACADEMICO (*DRCS)

Nombre del puesto:

Subdirector Académico

Jefe inmediato:

Director Académico.

Subordinados:

Jefe de carrera y Secretaria de Subdirector

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente

Educacion: en cualquiera de las ramas de la administracion o
ingenieria.

Experiencia: Cinco anos en el ejercicio profesional o docente

- Experiencia en el manejo de personal, manejo de

Formacion: . .

academias y desarrollo de programas de estudio.
- Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: : quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral.

Alcance del Puesto

Llevara cabo las actividades relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

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

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

Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

Asignar el personal de la Subdireccion de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

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

Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso,
seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
determinacién de la oferta, demanda educativa y determinacion de las necesidades
profesionales de la region.

Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la definicion de
métodos educativos y elaboracidon de apoyos didacticos para el proceso ensefianza
aprendizaje.

Proponer programas de superaciéon académica del personal docente del Instituto
Tecnologico.

Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal docente,
acorde con los requerimientos del Instituto Tecnolégico.
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10. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento al Director Académico,
de conformidad con las normas establecidas.

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

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

13. Presentar al Director Académico las solicitudes de construccion, equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

14. Vigilar que las actividades de docencia, investigacion, vinculacién con el sector productivo
del departamento, se realice de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
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JEFE DE CARRERA (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe de Carrera.
Jefe inmediato: Subdirector Académico
Subordinados: Jefe académico de carrera
. Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
Educacion: ) - A g
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Tres anos en el ejercicio profesional o docente
., Experiencia en el manejo de personal, manejo de
Formacion: . )
academias y desarrollo de programas de estudio.
Habilidades: Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
’ capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral
Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria o licenciatura que se imparten en g
Alcance del Puesto Instituto Tecnoldgico, el desarrollo de proyectos de
investigacion y vinculacién con el sector productivo derivados
de los programas mencionados.
FUNCIONES:

10.

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

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

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

Difundir los lineamientos tedrico-metodoldgicos para la planeacion, desarrollo, evaluacion
curricular, establecidas por la Direccion General del Instituto Tecnolégicos y otros 6rganos
competentes.

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

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

Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacion
del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la division con las demas areas de la subdireccién académica.

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

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccién/Subdireccion
Académica.
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JEFE ACADEMICO DE CARRERA (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe académico de carrera

Jefe inmediato:

Jefe de carrera

Subordinados:

Docentes

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: . - N o
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.

Experiencia: Un ano de experiencia profesional o docente.
Administracion general, tecnologia acorde con las

Formacion: especialidades que se imparten en el Instituto Tecnoldgico,
tecnologiaeducativa, administracién escolar y didactica.

- Comunicacién, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: : quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Alcance del Puesto

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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DOCENTE (*DRCS)
Nombre del puesto: Docente
Jefe inmediato: Jefe Académico de Carrera
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacién: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
’ cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Un afno de Ia}bqr docente y dos de experiencia profesional
en su especialidad
Formacién: Didactica, Tecnologia acorde con la especialidad del &rea
) asignada, Pedagogia.
- . Dinamismo, disciplina, facilidad de palabra, instruccién y
Habilidades: orientacién, trabajo en equipo y trato
Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
Alcance del Puesto formacion, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.
FUNCIONES:

10.
11.

12.

Impartir clases en aulas o laboratorios.

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

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

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

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

Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.
Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacién.
Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.
Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

Participar en exdmenes profesionales.

Participar en las reuniones de academia.

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

Nombre del puesto:

Subdirector de planeacion

Jefe inmediato:

Director General

Subordinados:

Jefe de planeacién, programacion y presupuesto, jefe
de servicios escolares y secretaria de subdirector.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

E ion: . - N S
ducacio cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Dos afos de experiencia profesional o docente
Conocimientos, experiencia en el desarrollo de proyectos,
Formacion: manejo de estadistica aplicada, conocimientos en planeacién
estratégica y financiera.
- Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: : quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Alcance del Puesto

Coordinar las actividades de planeacién, programacion,
presupuesto, servicios escolares, gestion tecnolégica, de
infraestructura optimos para el funcionamiento del Instituto,
asi como el desarrollo de proyectos que marquen elrumbo
del Tecnolégico para los siguientes afos, contar con
informacion estadistica, veridica, oportuna del Tecnoldgico en
cuanto a desempeno, pertenecia, atencién de las diferentes
areas y departamentos del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

Participar en el desarrollo e implementacion del modelo de direccion por calidad,
a través de la contribucién de elementos para la elaboracién de la planeacién estratégica
institucional, la revision, analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.

Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién Tecnoldgica
Superior en la region.

Elaborar el programa operativo anual (POA), el Programa de Trabajo Anual (PTA), el
Programa de Innovacién y Desarrollo (PID), Programa Anual de Adquisiciones, el
anteproyecto del presupuesto y de la evaluacion programatica presupuestal del instituto.

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

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

Planear, dirigir y supervisar los estudios para deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnoldgica en la region.

Planear, dirigir, supervisar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto
Tecnoldgico que den respuesta a las necesidades detectadas.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Planear, dirigir, supervisar las acciones de evaluacién programatica, presupuestal del
Instituto Tecnoldgico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la evaluacién institucional.
Planear, dirigir y supervisar el seguimiento a la planeacion estratégica del Instituto.
Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de guias de equipamiento.

Planear, dirigir y supervisar la elaboracién y supervision de los programas de obras
necesarios para el Instituto Tecnoldgico.

Planear, dirigir, supervisar la asignacion y acondicionamiento de infraestructura.

Planear, dirigir y supervisar los proyectos de las é&reas que dependen de la
Direccién/subdireccion.

Planear, dirigir, supervisar la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de
informacion del Instituto Tecnolégico.

Planear, dirigir, supervisar la propuesta de construccion, equipamiento del Instituto
Tecnoldgico y presentarla al director para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la administracion de servicios escolares en el Instituto
Tecnologico.

Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.
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JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Subdirector de Planeacién

Subordinados:

Auxiliares de servicios escolares, Bibliotecario y Psicélogo.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

E ion: ) L .y ) .

ducacio cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria.
Experiencia: Dos anos en el ejercicio profesional o docente.

.. Administracién general, conocimiento de sistemas de
Formacion: -, 2. .
educacioén y politica educativa
o Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,

Habilidades: J quip P 9

capacidad organizativa y trato

Alcance del Puesto

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

FUNCIONES:

Planear, coordinar, evaluar las actividades relacionadas con la prestacién de los servicios
escolares a la comunidad escolar, conforme a las normas y lineamientos establecidos por
el Instituto Tecnoldgico.

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

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

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

Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios, traslados de
los alumnos del Instituto Tecnol6gico, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion,
certificacion, titulacion de los alumnos del Instituto Tecnol6gico, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar, controlar los tramites de convalidacion. revisién, revalidacion, equivalencia de
los alumnos del Instituto Tecnolégico, asi como la expedicién de constancias de estudio
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos
relativos a servicios escolares asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.
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9. Coordinar la prestacion de servicios médicos a la comunidad escolar del Instituto
Tecnoldgico, asi como la inscripcién al régimen facultativo del IMSS del alumnado.

10. Coordinar y controlar el procedimiento para la prestacién del servicio social del alumnado,
de conformidad con la normatividad emitida para tal efecto por el Instituto Tecnoldgico.

11. Planear, coordinar y verificar el cumplimiento al seguimiento de los egresados del Instituto
Tecnolégico.

12. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.

13. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.
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AUXILIAR DE SERVICIOS ESCOLARES (*DRCS)

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Jefe de servicios escolares

Subordinados:

No lo requiere el puesto

Educacion: Certificado de estudios del nivel medio superior (Bachillerato)

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

Formacién: Administracion general, manejo y aplicacion de equipo de
computo (Hardware y software).

Habilidades: Dinamismo, Responsabilidad, Espiritu de servicio, Discrecién

y Trato

Alcance del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con los servicios
estudiantiles

FUNCIONES:

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

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

Proporcionar al alumno orientacion cuando éste asi lo requiera.

Promover la obtencidén de becas, orientar a los aspirantes a becarios sobre los requisitos y
obligaciones para el otorgamiento de éstas.

Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

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

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

Proporcionar en los términos, plazos establecidos la informacién y documentacion que le
sean conferidos con los procedimientos establecidos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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BIBLIOTECARIO (*DRCS)

Nombre del puesto: Bibliotecario

Jefe inmediato: Jefe de Servicios Escolares

Subordinados: No lo requiere el puesto

Educacion: Certificado de estudios del nivel medio superior (Bachillerato)

Experiencia: Un ano en funciones administrativas operativas y/o de Apoyo
iy Conocimiento en el manejode la informacién, documentacion,

Formacion:

Bibliotecas e informatica.

Aprendizaje eficiente, dinamismo, espiritu de servicio, Trabajo

Habili : .
abilidades en equipo.

Llevar a cabolas actividades de biblioteconomia, archivo de
documentos impresos y audiovisuales, actividades

Alcance del Puesto relacionadas con la prestacion de servicio a usuarios de la
biblioteca, asi como las actividades relacionadas con los
servicios estudiantiles.

FUNCIONES:

10.

11.

Determinar e integrar las fuentes de informacion y documentacion requeridas para el
cumplimiento de la tarea educativa del Instituto Tecnoldgico.

Implantar, mantener actualizados los sistemas para la clasificacion y catalogacion de los
materiales de la biblioteca.

Desarrollar métodos para conocer las necesidades de informacion del personal docente
y de los investigadores para el desarrollo de nuevos proyectos.

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

Elaborar, mantener actualizada la relacion de publicaciones y catalogos bibliograficos
del Instituto Tecnoldgico.

Seleccionar y tramitar la adquisicion de material bibliogréafico del Instituto Tecnoldgico.
Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliogréafico del Instituto Tecnoldgico.

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

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

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

Elaboracion y entrega de las credenciales del alumnado del Instituto Tecnolégico.
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PSICOLOGO (*DRCS)

Nombre del puesto: Psicélogo

Jefe inmediato: Jefe de Servicios Escolares
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Titulo de Licenciatura en Psicologia
Experiencia: Dos anos de experiencia profesional

Manejo de examenes psicoldgicos, dinamicas grupales y de
Formacion: integracion, manejo de conflictos, terapia, aplicaciony
manejo de evaluaciones psicométricas.

Amplitud de criterio, comunicacion, discrecion, espiritu de

Habilidades: . ., . =
servicio, instruccioén y orientacion.

Proporcionar atencién y ayuda psicolégica mediante la
Alcance del Puesto aplicacién de los métodos de la profesion a los
estudiantes.

FUNCIONES:
1. Proporcionar servicios psicologicos a la comunidad del Instituto Tecnolégico.

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

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

4. Apoyar a la Subdireccion de Planeacion, oficina de servicios Escolares en el disefio de
herramientas, estrategias para la evaluacion y monitoreo de los aspirantes a becas.

5. Apoyar al departamento de recursos humanos por medio de la aplicacién e interpretacion
de pruebas psicometrias a los aspirantes a puestos administrativos en el Instituto
Tecnoldgico, fomentando una adecuada congruencia entre los perfiles necesarios y las
personalidades de los aspirantes (Test MMPI).
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JEFE DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Planeacion, Programacién y Presupuesto
Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion
Subordinados: No lo requiere el puesto
L. Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
Educacion: . L h : L
cualquier rama de la administracién o la ingenieria
Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o Docente
- Administracion general, conocimiento de sistemas de
Formacion: ” o, .
educacién y politica educativa
- Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacion,
Habilidades: . P P
liderazgo y trabajo en equipo.
Recabar e informar datos estadistica que se generen en
Alcance del Puesto el Instituto Tecnolégico, para latoma de decisiones por
parte de la Direccion General y demas 6rganos de Control.
FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

Coordinar la actividad del departamento con las areas de la direccidén/subdireccion de
planeacion y vinculacion.
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10. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la direccion/subdireccion de
planeacion y vinculacion.
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SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y PROMOCION (*DRCS)

Nombre del puesto: Subdirector de Vinculacion y Promocién
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: Jefe de promocion y difusion y Jefe de Vinculacion
L Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en
Educacion: ) e A C
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria
Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o Docente.
. Conocimiento en administracion general, sistem iorn
Formacion: C _ g al, sistemas de educacio
y politica educativa
Habili Comunicacién, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
abilidades: . N S o
capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral
Ofertar de manera pertinente al Instituto Tecnol6gico, dentro
de la zona de influencia, asi como difundir, promocionar
Alcance del Puesto todas sus carreras, establecer vinculos con el sector social,
educativo, empresarial para crear espacios que coadyuven al
alumno de manera formal y profesional.
FUNCIONES:

9.

Promover, coordinar la elaboracion de proyectos de convenios, contratos relacionados con
la gestién tecnolégica y la vinculacién con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Elaborar el programa de promocion, difusién y vinculacion.

Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién Tecnolégica
Superior en la region.

Promover, ofertar el servicio social y residencias profesionales.

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

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

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

Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el desarrollo
profesional del alumnado y de la regién.

Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.

10. Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.
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11. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunta con la bolsa de trabajo que
brinda una oportunidad mas al alumno de integrarse al sector laboral.
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JEFE DE PROMOCION Y DIFUSION (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe de Promocién y Difusion

Jefe inmediato:

Subdirector de vinculacion y promocion

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ) 2 A s
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria
Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o Docente.
Formacion: Conocimientos en administracion general y comunicacion.
- Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacion,
Habilidades: P P

facilidad de palabra y trabajo en equipo.

Alcance del Puesto

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

FUNCIONES:

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

Llevar a cabo el programa de promocién y difusién.
Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.

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

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

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

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

Elaborar la memoria de actividades deportivas del Instituto Tecnoldgico.

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

10. Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.
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JEFE DE VINCULACION (*DRCS)

Nombre del puesto: Jefe de Vinculacién
Jefe inmediato: Subdirector de vinculacion y promocién
Subordinados: No lo requiere el puesto.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

E ion: ) e PN o
ducacio cualquiera de las ramas de la administracién o ingenieria.
Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o Docente
. Conocimiento en administracion general, sistemas de educacior
Formacion: iy .
y politica educativa

- Dinamismo, disciplina, responsabilidad, comunicacion,

Habilidades: P P

facilidad de palabra y trabajo en equipo.

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

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo el programa de vinculacién del Instituto Tecnoldgico.

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

3. Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.

4. Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.

5. Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacion Tecnoldgica
Superior en la region.

6. Promover, ofertar el servicio social y residencias profesionales.
7. Tramitar la documentacion requerida por el alumnado para realizar el servicio social.

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

9. Integrar, mantener actualizado el directorio de los organismos publico y privados que
coadyuven a la realizacion del servicio social.
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SUBDIRECTOR DE GESTION Y DESARROLLO

Nombre del puesto:

Subdirector de Gestion Y Desarrollo

Jefe inmediato:

Director General

Subordinados:

Jefe de investigacién y Jefe de Emprendurismo

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: ; e . : s
cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria
Experiencia: Dos arnos en el ejercicio profesional o Docente.
., Conocimiento en administracion general, sistemas de educaciorn
Formacion: . .
y politica educativa
- Comunicacion, trabajo en equipo, capacidad delegatoria,
Habilidades: J quip P 9

capacidad organizativa, estilo directivo, vision laboral

Alcance del Puesto

Planear, dirigir, supervisar las actividades de gestién
empresarial, emprendurismo, control de egresados,
competitividad empresarial, que contribuyan al
funcionamiento 6ptimode las distintas areas que conforman
el Instituto Tecnoldgico, coadyuvando asi a la consecucion
de los objetivos institucionales, mismos que constituyen una
herramienta estratégica para el logro de la misién
institucional.

FUNCIONES:

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

Apoyar a la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion Tecnolégica
Superior en la region.

Coordinar la integracién del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacién programética
presupuestal de esta Subdireccion.

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

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

Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.

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

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

9. Apoyar a los érganos directivos, operativos internos en el logro de sus objetivos, metas y
promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su
respectiva competencia.
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JEFE DE INVESTIGACION (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe de Investigacion

Jefe inmediato:

Subdirector de Gestién y Desarrollo.

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

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

Educacion: .
0 postgrados que se ofrecen en el Instituto.

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

Formacion: tecnologia acorde con las especialidades del instituto

) tecnoldgico administracion general, sistemas de educacion y

politica educativa.

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

Alcance del Puesto

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

FUNCIONES:

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

Aumentar significativamente la autodeterminacién cientifica y tecnoldgica del Instituto
Tecnolégico.

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

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

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

Promover, apoyar e Incrementar el registro de patentes y derechos de autor a partir de los
resultados de la investigacion.
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JEFE DE EMPRENDURISMO (*DRCS)

Nombre del puesto:

Jefe de Emprendurismo.

Jefe inmediato:

Subdirector de Gestién y Desarrollo

Subordinados:

No lo requiere el puesto.

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente en

Educacion: cualquiera de las ramas de la administracion o ingenieria

Experiencia: Dos aros en el ejercicio profesional o Docente.

Formacién: Conocimiento en sistemas de gestion de calidad ISO
9001:2000

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad, discrecién y trato

Alcance del Puesto

Planear, dirigir, supervisar las actividades de gestion
empresarial, calidad, emprendurismo y competitividad
empresarial, que contribuyan al funcionamiento éptimo de las
distintas areas que conforman el Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES:

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

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

Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién tecnolégica
superior en la region.

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

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

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

Proponer estudios de viabilidad, factibilidad para el mejoramiento de la operacion de las
funciones técnicas y de la implantacién de nuevos proyectos técnicos en el Instituto
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8. Apoyar a los 6rganos directivos, operativos internos en el logro de sus objetivos, metas y

promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su
respectiva competencia.
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SECRETARIA DE DIRECCION

Nombre del puesto: Secretaria de Direccion
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: No los requiere el puesto

Certificado o constancia de estudios a nivel bachillerato o

Educacion: . . . :

carrera técnica o comercial en servicios secretariales.
Experiencia: Dos arios de experiencia en puesto similar.

Conocimiento practico de procesador de textos, hojas de
Formacion: célculo, aplicaciones informaticas, archivonomia, manejo de

documentos, correspondencia oficial, redaccion y ortografia.
Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad y trato

Alcance del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia
personal que se requiera por la Direccién General.

10.

11.

FUNCIONES

Asegura que su superior disponga de todos los medios materiales y ambientales
necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Redacta correspondencia, documentos, preparandolos para su firma y salida.

Procesa documentacién confidencial y archiva la misma con absoluta reserva.

Reagrupa y sintetiza informacién periédica.

Organiza el archivo.

Se responsabilizara de la agenda de trabajo de la Direccion General.

Organiza y gestiona viajes de trabajo de la Direccion General.

Redacta informes, actas sobre lo tratado en reuniones y despachos con la Direccién.
Sigue la evolucion de los asuntos y vigila la buena ejecucién de las decisiones.

Toma conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el ambito de su
competencia, responsabilidad y procura ofrecer las soluciones procedentes.

Fomenta la cooperacién y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno de
actuacion profesional.
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SECRETARIA DE SUBDIRECTOR

Nombre del puesto: Secretaria de Subdirector

Jefe inmediato: Subdirector de area

Subordinados: No los requiere el puesto

Educacion: Certifica@o 0 constancia gle estudiqs a nivel bachillerato 0
carrera técnica o comercial en servicios secretariales.

Experiencia: Dos arios de experiencia en puesto similar.

Conocimiento practico de procesador de textos, hojas de
Formacion: célculo, aplicaciones informaticas, archivonomia, manejo de
documentos, correspondencia oficial, redaccion y ortografia.

Habilidades: Dinamismo, disciplina, responsabilidad y trato

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia

Alcance del Puesto . . Iy
personal que se requiera por la Subdireccién General.

FUNCIONES:
1. Recibe, lee y distribuye el correo de entrada de su departamento.

2. Redacta correspondencia de tramite, en base a las indicaciones recibidas,
preparandola para su firma y salida.

3. Procesa la documentacion que se le encomiende.

4. Realiza tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones recibidas al efecto.

5. Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de archivo de su
departamento.

6. Participa en la confeccion y gestién de la agenda de trabajo de su superior.

7. Participa en las reuniones del departamento, redacta los informes y actas
correspondientes.

8. Atiende, filtra visitas y llamadas telefénicas. Concierta las procedentes entrevistas.

9. Prepara las condiciones materiales necesarias para la celebracion de reuniones,
conferencias, etc.

10. Utiliza adecuadamente la informacion confidencial.
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