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l. INTROO coos

la educación ibera al hombre al proporclcnaríe conocimientos que le ayUdan a comprender ¿-:
mundo en q viVe, a fundamentar sus acciones y cOnducirtas dentro de un marco de respeto y
legalidad.

La educación uperíar es una pieza clave para mejorar el desarrollo y las capacidades productivas
del Estado. a , como propiciar un mejor nivel cultural y politico. los Instltutos Tecnológicos
impulsan el d sarrono' del hombre en armonía con el enlomo, con los demás y consigo mismo,
donde adqui e importancia fundamental la recuperación y proyección futura del patrimonio
cultural de los poblanos en sus diferentes ámbitos y dimensiones. '

El Insliluto T ológico Superior de la Reglón Sierra, es un organismo d.tonanle para Impulsar el
desarrollo de a reglón sureste en el Estado de Tabasco. El desarrollo del InstitUto se ha dado de
una manera celerada. la necesidad de reorganizar el manual de organización es fundamenta'
para dar a ce ocer al servidor público su organización. objetivos, funciones, relaciones V pollticas
que permita resotver conflictos jérárquicos. as' como otros problemas que surgen en las
diferentes Ji as de mando. coadyuvando al cumplimiento de los objetives estratégicos:
Ampliación d la cobertura con equtdad y ampliar y diversificar con equidad las oportunidades de
acceso, perm encia y terminación a la educación superior. '

11.ANTEeE ENTES HISTÓRICOS

la historia delltnstltuto Tecnológico Superior de la Región Sierra se basa en los antecedentes que
nos remontan 14 de Septiembre del año 2000, fecha en la cual ellTSS inicia sus actividades en las
instalaciones e la Escuela Primaria Lic. Tomas Garrido canabal del Municipio de Teapa, Tabasco¡
con una matri ula inicial de 211 alumnos distribuidos en las 3 carreras que se ofertaban: lic. En
Administr3cló .Llcenctatora en Informática e Ingenieriil en Bioquímica. atendidos por 10 docentes
"1 17 administr tivos.

El 29 de Novle bre de 2000 Se publicó en el suplemento 6076 al Periódico Oficial de la Entidad, el
"Decreto de reación del Instituto Tecnológk:o Superior de la Región Sierra", mismo q~e se
reformó, y pu licó en el Supíernento 1197 K al Periódico Oficial de, la Entidad, el 27 de Agosto de
2011, edtcton ndole diversas disposiciones en el cual se le asignan atribuciones derivado de los
importantes r tos que Impone la filosoña sobre la mejora continua para el desarrollo institucional
del Sistema ducativo Nacional de los Tecnológicos Descentralizados, dotando al Instituto
Tecnológico perlar de la Región Sierra de las aéreas administrativas necesarias para el
cumplimiento e sus metas y objetivos.

Como consecu ocia de lo anterior, y con la finalidad de hacer congruente el desarrollo. integral del
Instituto, 'reco lógico Superior de la Región Sierra dentro del proceso educativo, se generó su
estructura org nica qué condujo a la expedición de su Reglamento interior.

El Instituto Te

1
OO'6SicOSuperior de la Regtón S~rra, atento a l.as demandas de la sociedad, y a los

principios de I ley de Educación del Estado de 'tabasco. se consolida como una Institución cuyo
objetivo es C' ecer una educación de calidad con equidad. que se constituya en la columna
vertebral de I transformación de Tabasco, y que forme ciudadanos competentes y responsables
para consolida una sociedad sana, creativa y OrguUOSil de si misma, con un sistema educativo con
a'tos esúnd es de calidad que garantiza a la población igU.illldad de oportunidades,
conocimiento pertinentes y competencias emprendedoras, para que se desempeñe con éxito en
la economla gtpbal.

111.MARCO NORMATIVO

• Consti ución Polith a de los Estados UnH:tos Mexicanos.

• consu ución Política del Estado libre y Sobera~ del Estado de Tabasco.

• ley G e •••1d. Educación:(Dlarlo Oficial, 13 de Julio de 1993)

• ley de Educación del Estado de Tabasco. {Última reforma mediante Decreto, publicado en
el Pe"" dlco Ofici¡1 del Estado número 1232 Suplemento ....,. de fecha 28 de diciembre de
2011.}

• ley p la Coordinación de la Educación Superior. (Diario Ofictal de la Federación. 29 de
Oicie bre de, 1978).

• ley O ánica del poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. (publicado en el Periódico Oficial
extra dinario 8 del 22 de marzo de 2002.)

• ley d Transparencia., Acceso a la Inform~lón Publica del Estado de Tabasco. (Publicado
en el riódico Oficial suplemento 6723 "C', del lO de febrero de 2007)

• Regla ento mtencr del Instituto Tecnotéglco de: la Región Sierra. (Periódk:o Oficial. 30 de
junio e 2010).

• necee de cseaoón del Instituto Tecnotógic.o Superior de la Reglón Sierra. (Publicado en el
,uple ento 6076 al Periódico Oficial el 29 de Noviembr. de 2000)

• El caco rdo que reforma y Adkionil el Decreto de Creación del Instituto Tecnológko
Supert r de la Región Sierra (Publicada: en el suplemento 7197 K al Periódico Oficial, el 27
de Aa stc de 2011).

• coove jo de Coordinación para la creacióo.operacjén y apoyo financiero del Instituto
Tecno 'gico Superior de la Reglón Sierra.

MISiÓN I
Formar d. m~"" ra inlegral y pertinente profesionales que cumplan con lo, roquisilos de los
programas a~démiCOS con altos niveles de educación superior, capaces de potenciar el d~sarrollo
económico. tal V cultural de la región. a través de la innovación tecnolÓgica, del pensamiento
critico, sentid humanistico y actitud emprendedora. Asimismo ofertar servicios tecnológicos, de
investigación de educación continua, acordes a las necesidades del entorno.

I

VISIÓN 1
Institución IkI r en los servroos de educación supenor en el pats, mediante la participación del
personal de xcetenc¡a, apoyados en un ststema de gestión admlnistratrva eficiente, con
tntraestructu de vanguardia que permitan prestar servido tecnológicos. educación continua e
investigación emrñca, que contnbuyan al desarrollo nacional

Responsab.llid

Competencl~

Respeto

Espíritu Critic
Proposlñvc

Voaciónde

Integñdad

VALORES

Entendida como la actitud constante que .óos llev~ a cumplir (dar
respuesta). un compromiso en et tiempo Indicado y con la calidad
requerida; que nos permite también asumir las coesecuencras de acciones
y proyectos que tuvieron resultados negativos •..para que una vez que se
anatizaron s~ pueda replantear una atternatwa viable de solución.

Es una cualidad que distingue nuestra labor cotidiana. que es resultado de
un adecuado aprendizaje de conocimlentos y habilidades, asi como de
actitudes que nos permiten desarrollar con eficlencla y eficacia una labor.

Actitud que resulta de la correcta valoración de la libertad propia y de la
de los demás, así como el aprecio por las Instituciones legalmente
constituidas.

Implica una actitud de constante búsqueda, que lleva al análisis de una
problemática, para que una vez compre-ndida. proceda al planteamiento
de alternativas viables de solución, sin quedarse en convencionalismos,
sino poniendo en juego su competencia y creatividad.

Es la actitud constante que nos lleva a disponer nuestra competencia en
busca del bien común .. Que se percibe en un trato diligente, cordial y en
resultados satisfactorios para quien lo recibe.

Implica una conducta profesional libre de desvíos de cualquier naturaleza,
de modo tal que sus acciones y palabras sean honestas y dignas de
credibilidad.
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OBJETIVO dENERAl

pro~rtio •••r.ln formo ord •••• d •• infonnodón r.locionod. con los funcion es y responsabllid.d.s.
del person.1 ue labor~ en el Instituto Tecnolólkc Superior de t. R~HJn Siem. como una
referencltl ~ Ji lograr el aprovechamiento de los recursos V el desarrollo de las ~bores

encomendl1da .

OBJETIVOS ESPEdFICOS

al servlri par. la transferencia de inform,¡ción entre las per'iOn¡s que integran la
ura organlz.donal.

oocer al servidor püblico ~ estructura orgánico-fundonal del Instituto.

• Dar a conocer al servidor pUblico su oJP:nización. objetivos. funciones, feQciGnes V

poUtic S que pe:rmitiroin resofve, conftictos jerárquicos, así como otros probtemas que
surae en las diferentes linen de mtlnda.

Nlr unifQllllidMl en liIIejecución de las Ktividades encomendadas y permitir el
de tiempo Y esfueno· en la ejecuci6n de ~j fundollM. r..-ibndo repet;dón de

nos y dlrectric.s.

r información ~ para l. planeKión e instrumentar medidas de
ación~ministrativa.

de nuevo Ingreso, facilitando su

IV.oRGAN RAMA

IN UTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE LA REGION SIERRA

1.1.1

1.1.2

1.1.3 ((Ión d~Servicios Administrativos.
partamento de Personal.
partamento de Recursos Financieros

epartamento de Recursos Materbles V Servicios

1.1.1. 5ubdí ccíón Acodémíco
1.2.1.1. ;visión de Ingeniería Bioqulmtca
1.2.1.2. ivisión de Ingeniería Industrial e Ingeniería en Energías Renovables
1.2.1.3. tvisión de Ingeniería Agronomla
1.2.1.4. lvisión de •••Ingeniería Informc1ltica
1.2.1.5. ivisión de la Ingeniería Electromecánka
1.2.1.6. wisión de la Ingeniería en Administración
1.2.] .7. epartamento de oesarrollo Académico
1.2.1.8. epartamento de Ciencias Básicas

1.1.1.5ubdirt Ión de Posgrodo e Invtstigodón
1.2.2.1. partamento de Posgrado e'lnvestigación.

Ploneod6n y Vlnculad6a

1.3.1. Subdlre
1.3.1.1.
1.3.1.2.
1.3.1.3.

d. V1ncu/od6n
~mento deVinculación.
portamento d. Difusión y Conc.rtaclón.
parlamento de Resicfencias Profesionales y ~ido Soda"

1.3.2. Sub(/ire
1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.2.3.

dI! I'/oneoción. . .
rtam.nto de Plone'cIón y Procromación.
rtainento de Estadlstia, y Ev.luición.

portamento de Control escolar.

VI. fUNCIONES Y DESCRIPCiÓN
I DE PUESTOS

Lo Ju crlfectiv. será lo máld",. .utorlcl.d cIel Instituto, .st.rá intocrodo por 9
mlem ros y tendJi. las atribuciones conforme ~ lo que sel\alan los articulos 6 y 9 del
ceeee de creación r:aúmero 395, publicado en el suplemento del Periódico OfIcial del
E número 6076 del dia veintinueve de noviembre del alio dos mil, y el Decreto 117

rm •• 1Decr.to 395, publlcodo .1 di. v.intisi.t. d •• gosto del .110 dos mil once
leo Oficiol. suplem.nto 7197 K.

DIRECTOR GENERAl

De conform~ con éf Decreto de Cread6n y su Reforma que
•••• bIeao en •••• rtiaIlo .12, prime< ",""lo q.,.: 'EI DI<cclDr _ del
__ RnlnomImIdo _01 __ del EstrMIo,o poft/rdo """
•••••• lo Jun/JI DIrectJwo; dunlnl ••• su aovo ""'"" o/lQs,
pudrendoUf ainftrrnodo porrJ un U,.- perIodo.. S6Io podnl ur
mnoWdo _ <0_ justl/lcodo q~ d_ntl! oprodonI /o

Jun/JI 0IrKtiv0 ••••

~ lunto DIrectivo. Director Genenl de InstItutoJ Tecnoló¡lcos.

Recibir.· difundir y supervisar la correcu· ~pticadón de . las normas,
PQIítIcasy pr~m1entos en tMteril educativa.

de Redblr. - difundir y supervisar la cotTect~ apliud6n de lu normu.
pollti<as V pibc:edlmltnloS en •••• terIo escoIo<.

R~bir~ dttundtr y supervisar la correcta apltaQón de l;as normas,
poIitk:as y procedlrrilentos en m.terla presupuestal.

Los Instituto Tecnológicos Coordinar ~tMdades en lit apllcaclOnde prog(ill'Ns educativos.
Superiores d Estado de
Tabasco.

Los alumnos del Instituto Transmrtir informadón educativa y coordinar actividades.
Tecnológico S perior de la
Región Sierra.

Coordinar aetMdides en ~efldo del desilrroUo rqlonal.

. .. ..t;. , .. ,-'n;i
Administror ,.. . n de los servidos educativos que ofrece e/Instituto Tecnoló¡lcu 5uperbr .
de l. Región Si rra, cunform •• los objetivos ~ lo Educoclón Tecnoló¡lco 5uperfór y d. ocuenlo.
los finearnient s establecidos or la Dirección General de Institutos Tecnoló íees,
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Vigilar I cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento
Institut y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta )irectiva.

2. Otorga y revocar mandatos para la representación legaltlellnstituto.
3. Dirigir 1 formulación del Programa Institucional, Plan de Trabajo, Programa de Calidad y

sus reseetívos subprogramas y proyectos de actividades.
4. Propon r a la Dirección de Institutos Tecnológicos Descentralizados la reorlentación,

cancel ión O apertura de carreras en ellnstjtuto Tecnológico Superior de la Región Sierra.
5. Propon r <11- la Junta Dlrectlva la actualización ce la estructura orgánica del' Instituto

Tecno! gtco Superior de la Región Sierra, con base en el crecimiento de la demanda
educar a y a las necesidades del entorno.

6. Deter inar con los directivos las estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los
objetív s y metas del Instituto Tecnológico Superior de la Región Sierra.

7. Validarla información de la estadística tásica del Instituto Tecnológico Superior de la
Región ierra, para la planeaclón de los servicios eoucatlvos.

8, Deter nar las necesidades de recursos y arnp! ación de la planta física del Instituto
Tecnol gico Superior de la Región Sierra.

9. Solicita la ampliación de la planta física y el-presupuesto del Anteproyecto de Inversión a
las mst ncias correspondientes.

10. Dirigir 1 formulación del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de inversión del
tnstltut Tecnológico Superior de la Reglón Sierra.

11. Dirigir las medidas correctivas de reorientac.ón, modificación, cancelación o de
reforza lento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del
tnstitut Temol6gico Superior de la Región Sierra.

·-12. Valida y dlnglr la IntegraCión de la tntorrnactón que req' •.ner an ln-'>tanc.ld'>supenores.
13. Valida la integración de las comisiones, comités u otros órganos que apoyen el

funcio amiento del Instituto Tecnológico Supertor de la Región Sierra.
14. Superv sar y conducir el funcionamiento del Instituto Tecnológico Superior de la Región

Sierra, vigilando el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de los objetivos y
metas ropuestos. ,

15. Promo er en el Instituto Tecnológico Superior de la Región Sierra la Integración y el
fundo amiento de las Academias.

16. Dirigir aprobar la gestión de acuerdos y convenios con el sector productivo en atención a
sus ne esidades tecnctógkas.

17. Dirigir vigilar la ejecución de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre el
Institu o Tecnológico Superior de la Región Sierra y el sector productivo de bienes y
servici s,

18. Dirigir a difusión de las carreras que ofrece el tnstlt.no Tecnológico Superior de la Región
Sierra, como medio de desarrollo profesional en el área tecnológica y de importancia para
el ava ce económico V social de la región, del estado y del país.

19. Promo er la parttctpaclón de la comunidad tecnológica en eventos' clvicos, culturales,
soctale , deportivos y recreativos que organice el Instituto Tecnológico Superior de la
Regió Sierra,

20. Valida los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto
lecrlOl' gico Superior de la Región Sierra que se haga acreedor a ellas, conforme a los
lineam entes establecidos en el Reglamento Interno.

21. Propo er a la Junta 'Directiva las modificaciones a la organización académica y

admini trativa necesarias pata el buen Iunclonarnlento del organismo.
22. Valida y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla V nómina del personal del

Institu Tecnológico Superior de ta Región Sierra.
23. Promo er 105 programas de capacitación y actuaización del personal no docente del

Institu o Tecnológico Superior de la Región Sierra. . .
24. Propo er a la Junta Directiva los nombramientos de los Directores, Subdirectores, Jefes de

Dlvisló y Jefes de Departamento.
25. Sornet r a la aprobación de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y condiciones

genera es de trabajo del. Instituto, es! como expedir los manuales necesarios para su
funcio amiento -,

26. Dirigir I ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnológico Superior de
la Regl n Sierra, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

27. Gestio ar los recursos asignados por el Estado y la Federación, ante las instancias'
corres ondientes.

28. Admlni trar y acrecentar el patrimonio de la Institución.
29. Ejercer y comprobar 105 ingresos propios del Instituto Tecnológico Superior de la Región

Sierra, onforme a las normas y procedimientos dictados por la Junta Directiva.
30. Aprob la documentación justificada del gasto del ejercicio en el Instituto Tecnológico

Superi r de la Región Sierra y remitirla a las instancias superiores correspondientes.
31. Aproba y vigildr el eovro de los estados financieros del Instituto Tecnológico Superior de la

Reglón Sierra y remitirlos a las instancias superiores correspondientes.

32. ~~sst~~r ifo ~~~~ci\6g¡~6n~~1i~~trfu~o T~;n~fóg~~i~~~~r?ofae ?;(~teg~~Ss~~r~~vestigac¡ón v

33. Autorí ar las compras, a través de ingresos propios, subsidio federal y estatal, del material
de of na y el mantenimiento que requiera el Instituto Tecnológico Superior de la Región
Sierra.

34. Valida el registro y control de altas, bajas y transferencias de 105 bienes muebles y equipo
dellns ituto Tecnológico Superior de la Región Sierra.

35. Aprob r y vigilar el buen desarrollo del programa de adquisiciones y mantenimiento del
t lnstitu o Tecnológico Superior de la Región Sierra.

36. Vigilar que los servicios asistenciales al personal y alumnos del Instituto Tecnológico
Superi r de la Región Sierra, sean prestados de conformidad con las normas y linearnle.uos
establ cidos.

37. Dirigir a difusión entre los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de la Región Sierra,
las co catones para el otorgamiento de becas económicas y becas en especie, asf como
las dis osiciones a las que se suj;tarán los aspirantes.

38. Partici ar en la detección de necesidades en materia de calidad para determinar y realizar
las acc enes de mejora.

39. Partid ar en la evaluación y verificación de las acciones correctivas que permitan la
corree ión de las inconformidades encontradas.

40. Realiz el seguimiento de los programas e Indicadores institucionales para ver el
cumpli lento de los mismos y detectar las áreas: de oportunidad.

41. Vigilar supervisar que el SGA se establece, implementa y mantiene de acuerdo con los I
requisi os de la norma ISO: 14001.

~Ff¿;¡
1 ;J:;:~;.,~.j

I
42. Asegurarve de que SI· promueva la toma do:' conciencia de lo.'>reqursito s arutneotalev en I

todos I s niveles dr-l Instituto Tecnológico Superior de la Región Sierra. .

,

43. Repres ruar y ~ifUfl,d,¡r,105 trabajos institucionales del SGA,' en tos diversos toros iote,rn", YJ
l extem S al tnsutut J.

__ 44. las de ás funcio~f·'i_ que le.?....!~~':.-Ia Ju!"~¡rectiva. _ ~ .__ ~~ _ _ _ _ _

PERFIL DEL PESTO:

Titulo profesional d nivel licenciatura. legalmente expedido y

registrado en alguna dé las carreras ofrecidas por el Instituto o
en áreas afines, preferentemente

Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos :
Cinco años minimos-----;;;;-~e·lejercicio p;:Ofe;¡~~al o académico 1
contando con un reconocido prestigio protevioual y amplió 1
solvencia moral

En administración general. ciencias de la educación. tecnotogia
industrial, sistema de educación superior y política educativa.

Ser mayor de 30 anos y menor de 70. Haberse distinguido en la
d_~~e_n~i~ inve~ti~aci~~Y ~~~i~~c~~~mpli~lven~d
moral y ~q;nocido pre;t·igio -:-profesional; sentido de
responsabilidad: capacidad de análisis y sfntesis; iniciativa '{
dinamismo; madurez de criterio¡ capacidad para dirigir '(
controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones
habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresión oral y escrita; y disposición para establecer I

mantener buenas relaciones.

No ser servidor p·~blico, ni dirigente político al fud~s;:;-----
nombramiento y no ser miembro de la Junta Directiva mientras
dure su gestión.

Habilid;des mediJticas, liderazgo, Pen5aml~;t;--;;-t~t;g¡~~,
Adaptabilidad, Relaciones Públicas, Integridad, Iniciativa,
Colaboración, Habrtidad Analitica, Orientación al Cliente Interno
y Externo, Negociación, Comunicación, Capacidad di'

Planificación y de Organización, Innovación, Perseverancia
DireC,ción de Equipos de Trabajo, Desarrollo [.~tral~gjco de to. I
Recursos Humanos, Cuidado y Preservación del Ml'di,-)

Amblent~, I

SECRETARIA DEl DIRECTOR GENERAL

Secretaria de Director General

Instituto Iecnológ.co

De conformidad con el Decreto de- ¿;;aciÓ;-y su Refo;:m~e-~
establece en su aruculo 13, fracción X, será designado por el
Director General

Director General del Instituto.

- --h:;:~:!,:~~~,~,:~~~,~:~o~:o~~~r~onnarión y~~;d~H
ha,tiVidactes

las demás uní edes del ~- I p;~-p;-~-;~~~~·~-(llicitar-in-form-ación -y-~~esor¡-a -e-~-~'á-~-bito de
Instituto. I su cornperenc¡a.

__ 1

'I,';,W " CD~TACTDSEXiERNOS; ,,,!p.!;,, l";¡~,'..• ,~

~'--'-"¡~~~dar'at:nco6n-" ,,:••••¡::~: ~-~~~=-~~~'
___ L__

N
-P'Jblico en gen ral.

DESCRIPCIO DEL PUl STO:

i;1~~m.~~~~ic;f!f,~~!?Jit¡i#f'!f¿'ªi~ª1~;~i;,,1
de sitas distinguidas y comunidad tecnológica en general, control y canalización de !1~:I::~as,co:yponden -i:. :nhivo y 'lg~n~a_:ersonal ~u~~~nej~ D~e:~_e:r:.I~ J
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'j;!;'(.,.:¡ . . ".
1. Realiz~ ión de escritos de ~fidu como circulares, oficios, solicitudes, etc. capturar datos

en Pe.
2. Llevar I seeuim5ento de la agenda de tril~jo del jefe Inmed~to supertor. con el propósit!'

de que e cumplan las iI~ividades registr¡ldas. .
3. Recibir registrar e integrar ~ correspondencia qee ingresa y egreu del área de trabajo

corres ndiente, P¡IIr~ llevar su control V seguimiento. .
4. Propor tonar la informKión que requieran las unidades adminij,trativ~s del Instituto

Tecno lieo Superior de la Rta1ón Sierra, pua apoyar las necesidades de las mismas.
S. Atende a lu personas que $Olkiten entrevisus con el jefe inmediato, parl proporcioNir

uno ot Ión y _lo de allcbld.
6. Solicita al depanamento correspondiente el material necesario ~ra la realizaóón de tos

tra~J encomendados por el Jefe: inmediato.
7. Atende las llamadas telefóniUs del area correspondiente, para canallzartas al

depart mento u oficina que se requiera.
8. Enviar recibir laxes del area correspondiente, para darles seguimiento.
9. Partkl r en las reuniones de la Junta Directiva del Instituto Tecnológko Superior de la

Región .erra, para apoyar en tu actividades necesarias.
lO- Elabar trimestralmente g requisición de material" de oficina e Insumos para equipo de

cómpu o, para desarrollar las actividades asisnadas por el jefe inmediato.
11. Archiv toda la d~n~ción del sist~a de asquramiento de calidad que permita el

control de los mismos.
12. Dane u adecuado tqtamiento a K»Sdesechos de papel, cartón, pléstlcos y briks/latas, que

permit n '- reutiUDdón o recldado de tos materiales de su áreil de trabajo.
13. Docum ntn, controlar y reglstrilr todilS las actividades que se realizan en el área funcional.
14. Apoyar a las diferentes areas si el trabajo asilo requiere, con previa autonzadón del jefe

lrimed to, pa~ acrecentar el trabiljo en- equipo.
15. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas or installClas superiores.

PERFIL DEL PESTO:

Certificado de hchille~to y/o constancia de estudios
secretariales preferentemente en cualquiera de las ramas
ecooómico-administrativas.

~ año de experiencia lal?oral en puesto similar.

mecanografía, archivonom(a, manejo de
document8's, correspondenciA oficial, redacción y ortografla,
ingIis. atendón telefóniCil, organización de eventos, paqueterfa
computacional.

-----1
sentido de" res nsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir J

formas de presentación de los trabajos, (liscreción V serie~~d; I
buenas relxio~s humanas; esplritu de apoyo y colaboración.

trato amable.

ColaboritCión, Integl idad, Orientación al Cliente Interno V
Externo, Comunicación, Capacidad de Planificación y
Organización. Innovación, Adaptabilidad .1 Cambio, Cuidado V
Preservación del Medio Ambiente.

ASESOR JURIDICO

De conformidad con el Decreto de Creadón y su Reforma que
establece en su articulo 13, fracción X, será designado por el
Director General.
Director General del Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar información, coordinar
;;actividades, sugerir modificaciones o reformas a la normatlvidad
interna del Instituto.

Proporcionar y solicitar información Vasesoría en el ámbito de
su competencia.

~r'~"~\r'>p'-·-·, ··P,," ':wrr~-:t"'Tf¡:;'"- r·'" ~- -''''-¡!W''!mi.";,-:-f!~.1";'~',~_. ,\- '-'~ __.d'. ,_ d ··:.c~~-:lt'" ;:;"'"¿.:~~: ~
e PARA

Los alumnos d Instituto Brindar atención, asesorías jurídicas y orientación de carácter
Tecnológico Su ",rlor de lo juridico.
Reglón Sierra.

Con las diferen s RecIbir mstrucoones, proporcionar información, coordinar
Dependencias e Gobierno. actividades para el desempei\o de las diver<>as éreas del Instituto

- I

mo asesor jurídico del Director Genera' y de las unH:lildes ¡administrativas que lo
requle n, iI fin de cumplir con las disposiciones juridicas que noonan el funcionamiento
del Te nológico;

2. Atend r los asuntos jurídicos del Tecnológico y participar en los juicios en que este sea
parte, nduyendo Ja facultad de interponer y ,"ontestar toda ,dase de demilndu, ofrecer
prueb s, alegatos, recursos y cualquier otra" que deriven de estas facultades a nombre del
tecno too, con 1•• representación que en su favor otorgue el Director ~eneral;

3. Formu r y revisar tos proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
cualqu er ordenamiento que pretenda expedir el 'recnojóglco, asi como sus modificaciones
y pro ner al Direet¡or General su presentación ante la Junta Directiva para su aprobación;

4. Compi r las disposiciones jurídicas que norman el funcionamiento del Tecnológico.
difund as y proponer al Director General su actualización V.ediciOn;

5. Emitir pinlón' sObre el cumplimiento de las normas de derecho, adem;is de tramitar la
situad n legal del personal extranjero que labore en el Tecnológico;

6. Aseso r en materia jurídica a los directivos del" Tecnológico para la firma de convenios,
contra os o cualquier acto legall:fue deban contraer en representación del Tecnológico;

7. Realiza los trámites que sean necesarios pana el registro legal de patentes y derechos de
autor ve tenga el Tecnológico;

s. Propo er al personal directivo del Tecnológico las disposiciones jurkficas que deban regir la
vida d propio organismo, con base en la .leeaHdad que regula su funcionamiento;

9.. Prepa r, acudir y dar seguimiento a las audiendas que se ventilen" ante diversas
autori ades judiciales para resolver Jos c.asos que competan al TecnolóeJco;

10. levant r aetas administrativas cuando los trabajadores del Tecnológico I~urran en alguna
lnfracc ón a la normatlvidad dei mismo;

11. Interv ir en las tontroversias laborales que se susciten con el personal del Tecnológico,
apegá dose a los lineamientos que al efecto'estabíece la legislación laboral;

12. Instru entar mecanismos para allegarse de información en los casos dt responsabilidad
penal administrativa en que incurra el personal directivo, docente, administrativo y
técni adscrito al Tecnológico, y llevar su seguimiento e imponer en su caso las sanciones
que pr ~dan;

11. Analiz los asuntos juridicos que sometan a su consideración la Junta Directiva, el Director
Gene I y las unidades administrativas del Tecnológico, emitir opinión de los mismos y
efectu r. en su caso. ros trémltes aue se deriven ante las instancias que procedan;

14. Certíf r en la esfera de su competencia, los documentos expedidos por el Director
Gener I y aquellos expedidos por las distintas unidades administrativas del Tecnológico; y

15. las d ás que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encom ende el Director General

Licenciatura en Derecho, Maestría en área afin

Dos años en el mismo puesto de la misma rama o área afín.

ley Federal del Trabajo, l~y ~e Responsabilidades de los
servidores públicos del Estado~' C6digo Civil Federal, Código
Penal del estado, Normatividades estatales, legislación
ambiental. 1

I
SentidiJ de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir
formas de presentación de los trabajos; discreción V seriedad;
buenas relaciones humanas; espíritu de apoyo V colaboración.

Colaboración, Integridad, Orientación" al personal Interno
Externo, Comunicación, Capacidad de Planificación y
Organización, Innovación, Adaptabilidad al Cambio, (uidado V

Preseryación del Medio Ambiente.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAaON

DATOS GENE~LES:
I

InstituID Tecnológico j
De conformidad con el Decreto de Creación V su Reforma que
establece en su artículo 13, fracción X, será designado por el

"otrectcr General.
Director General del Instituto.
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Solicitar información de acuerdo a las Solicitudes que formulen
las personas.

'ElCitRNÍ3 ,
-\~;!J

PARA

Brindar atención y proporcionar la información que requieran,
la para el cabal cumplimiento de la ley de Transparencia y Acceso

a la Informaci6n Pública.

Brindar la Información solicitada.

Recab , transparentar y actualizar la información pública de oficio a que se refiere la Ley
de Tra sparencia y Acceso a la-Información Pública del Estado de 'tabasco;

2. Asesor r y orientar a quienes lo requieran, en. la elaboración de las solicitudes de
lnform iór\, asi como en los trámites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de
acceso a la misma;

3. Recibir y tramitar-las solicitudes de acceso a la Informadón pública. asl como darles
segul nto -hasta la entrega de dicha Información en la forma que: la haya pedido el
lnteres do conforme a la ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado
deTab ~;

4. Coordi ar, organizar, administrar, custodiar vststemanzar los archivos que contengan la
inform dón pública a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos Que al
efecto lcte el Instituto Tabasqueño de Transparencia y acceso a ta tnforrnacíón Pública;

5. llevar I registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la información, así
como us trámites, costos de reproducclón'l!o envío y resultados. Esta información
ccnsttt iri el infonne parcial general que trimestralmente debe remitir _al Instituto
Tabas efto de Transparencia y acceso a la Información Pública, de conformidad con el
último .ArraJo del articulo 25 de la ley;

6. Efectu r las notificaciones correspondientes a los solicitantes en I~s términos del
reglam nto de l. ley;

7. Propo r los procedimientos internos que contribuyan a tameyor eficiencia en la atención
de las IIdtudes de acceso a la información;

8. Elabor r un catálogo de informadón o de expedientes ctasiñcedcs, actualizándolos, por lo
menos~ cada seis meses; "

9. Veriñcar, en cada caso, que la información solicitada no esté clasificada como reservada o _
confid1ocial;

10. Recibir¡las solicitudes de aclaración, la acción de Protección de Datos Personales, dándoles
el segUImiento que corresponde; V

11. Las demás que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le

l
encom~ende el Director General.

12. Recaba, transparentar y actualizar la Ihformadón pública de oficio a que se refiere la Ley
de Tra sparencia y Acceso a la Información Púbtlca del Estado de Tabasco;

13. Asesor r y orientar a quienes lo requieran, en la elaboración de las solicitudes de
inform ción, así como en los trámites para h••eer efectivo el ejercicio de su derecho de
acceso ta misma;

14. Recibir y ll<t,lllldr--Ias solicitudes de acceso a la información pública, asi como darles
segui ento hasta la entrega de dicha información en la forma que la haya pedido el
ínteres do conforme a la ley de Transparencia ~ Acceso a la Información Pública del Estado
de Tab seo;

15. Coordi ar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
inform ción pública a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al
efecto icte el Instituto Tabasqueño de Transparencia y acceso ~ la Información Pública;

PERFIL DEL PESTO:

~licenciatura en Derecho, preferentemente.

Dos años en el mismo puesto de la misma rama o área afín.

ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del
Estado de Tabasco, ley de Responsabilidades de los Servidores
púbbcos del Estado, Código Civil Federal, Código Penal del
Estado, y las demás legislaciones Estatales.

Sentido de ':;sponsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir
formas de presentación de los trabajos; discreción y seriedad;
buenas relaciones humanas; espíritu de apoyo y colaboración
liderazgo y toma de decisiones.

Colaboración, Integridad, Orientación al personal Interno y
Externo, Comunicación, Capacidad de Planificación y
Organización, Innovación, Adaptabilidad al Cambio, Cuidado y
Preservación del Medio Ambiente.

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Subdirector de Servkios Administl4ltivos. ~ ---~~

De confonnidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su articulo 9 fracción X, y el artículo 13 fracción VI,
el cual será designado por la Junta' Directiva a propuesta del
Director General.

Jefe de Departamento de Personal, Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

El personal a s cargo.

PARA

Recibir instrucciones, proporcionar Información y coordinar
actividades.

Transmitirinstrucciones,. solicitar Información y coordinar
actividades.

las demás uni ades del

Instituto.

Proporcionar y solicitar información V asesona en el ámbito de

su competencia.

1'5

1. Organi ar y evaluar el desempeño de las funciones encomendadas a la Subdirección y
unidad s administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerárquico sobre
los res ltados obtenidos;

2. Formu r los dictámenes, opiniones e informes que tes sean solicitados por el Director
Gener lo superior jerárquico, según corresponda;

3. Acorda CC'n su superior [erárqulco. lo relativo a los asuntos cuvo trámite esté
encorn ndaoo a la Subdirección a su cargo e identificar las necesidades de recursos
human s, materiales y financieros de los departamentos de su adscripción, para que se
consid ren en el programa anual de requerimientos del Tecnológico;

4~ Verific r el cumplimiento de-los programas anuales de actividades de la Subdirección a su
cargo, prc-baoos por la Junta Directiva, informando a su superior jerárquico de los logros

obteni os;
5. Suscrfb r, e n el ámbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio ~e sus

atnbuc ene-s, informando oportunamente al superior jerárquico, sobre los resultados
obten! os; -

6. Coordi ar ;us actividades con las demás unidades administrativas del Tecnológico, para el
mejor esempeño de sus funciones;

7. Planea y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos,
rnateri les y financieros, así como servicios generales del Tecnológico;

8. Partid ar en la conformación del presupuesto de ingresos y egresos del Tecnológico, as'
como I vigilancia del mismo:

9. Emitir I s estados financieros que deba presentar el Director General a la Junta Directiva e
instanc as correspondientes;

10. Coordi ar, con el apoyo de las unidades administrativas del Tecnológico, el programa de
adquisi ión de bienes y contratación de servicios, observando los lineamientos que regulan
su ejec ooo:

11. Instrufller>tar mecanismos para la administración de los servidores públicos. docentes y
admini$tr,JÜvos del Tecnológico;

12. organt~( la contratación de los bie-nes y servicios que requiera el Tecnológico, previa
autoriz ctón del Director Geneál, apegándose a la normatividad aplicable y a la
disponi ü.dad presupuestal;

13. Estruet rer el Programa de Inducción, capacitación y desarrollo de personal con el área
___ ~~adé j( ~~~~ond¡c~t~~~~~ ~. p!:..op~~~~~ el~! _~~odu0~~~_ d~I~~_oJ9_~~ en I
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todos funciones y niveles;
14. superv r el registro contable de. las operadones del. TecnoJóglco;
15. Organi ar et regJstro y control de bienes muebles e-Inmuebles, patrimoAio del Tecnológico;
16. Vigilar supervisar las aedones para el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestión

tnteg del Temotógico;
17. Vigilar I adecuado tratamiento ca los desechos de papel, cartón, plásticos y briU/latas, que

permtt n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral;
18. Observ r las disposiciones que para el desempeño de su puesto emita la Secretaria de

Educac n Publica y la secretaria de Educación del Estado de Tabasco, para dar
cumpll lento a la normatlvidad respectiva; ,

19. las de .ás que le encomiende o le dele"Iue el Director General o su superior jerárquico, asl
como I s que expresamente le con~era la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PESTO:

Titulo profesional a nivel UCendatura., preferentemente en el
tirea Ecooómico-AdministratNiI.

Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general, Finanzas. contabilidad y auditorla
gubernamental, manejo presupuesta], ciencia' de la educación,
tecRQlogia industrial, sistema de educación- superior y políto
eduat1w.

Haberse distinauido en la docencia, investigación,
admil'listradón o divulgación científica; sentido de
responQbilldad; capacidad de an.Uisis y sin tesis; ca~dad para
dirigir. y controltat al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y
coIaborKión, iniciativa para proponer cecsseoes financieras.

Uderazao, Pensamiento estratégico, Empowennent, Relaciones
Públicas, Integfidad, Iniciativil, Colaboración. Habilidad Analítica,
Orientación'" al Cliente Interno y Externo, Negodadón,
ComunicadÓll, Capacidad de Planificación y de Organización, I
Innovación, Perseverancia, Temple, Dirección de _Equipos de I
Trabajo. Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos.
Cuidado y Preservación del Medio Ambientt'.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Jefe de Departamento de Personal.

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su artículo 13. fracción VII, será designado por el
Director General. _
Subdirector de Servicios Administrativos.

Responsable de Nóminas, Responsable de Desarrollo Humano,

Responsable de Selección y Contratación.

2, ..A~fNTtI\!lIO oí:!'
PARA

Recibir instrucciones, proporcionar informa~'ón y coordinar
actividades.

El personal el S cargo. Transmitir tostrecctooes, solicitar información y coordinar
actividades.

Las demás unidades del Proporcionar y solicitar información y ase~ ría en el ámbito de
Instituto su competencia.

e N

SECOTAS

Recibir. difundir y supervisar la correcta aplicación de las I
norm.as, políticas y procedimientos en mal ,.'r'3 presupuesta!.

----------

Llevar I control de la aplicación del ejercicio presupuestal del gasto comente por
concep o de servidos personales derivados del funcionamiento del Tecnológico;

2. Operar los sistemas de estimulos y. reconocimientos del personal del Tecnológico
autori dos por el Órgano de Gobierno;

3. Desa llar programas de inducción para el personal de nuevo Ingreso, conjuntamente con
las áre s sustantivas del Tecnológico; .

4. Integra; gestionar y ejecutar los pt'OgrafJlas de capacitación. actualización V desarrollo del
perseo I no académico;

S. lostru ntar V operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del
person I del Tecnológico.

6. Integra y mantener adualizadils las plantillas, inventarios, nóminas y expedientes de'
persan 1;

7. Expedl con carácter ofiCial las constancias de nombramiento, hojas de setvicio,
creden tates y demás documentos que acrediten la relación laboral entre et Tecnológico V

el pe nal;
8. Gestlo r los movimientos de personal para altas, bajas, promoción y percepciones,

oecesa tos para el adecuado funcionamiento del Tecnológico;
9. Expedír las constancias de trabajo que solicite el personal;
10. Dar cu plimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la

normat idad y lineamientos institucionales. y desarrolle las funciones que le fueron
encom ndadas.

11. Particip r en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamer"!to a su
cargo, e conformidad con los, procedimientos establecidos.

12. Colaba r con los procesos del Sistema de Gestión Integral que lleve a cabo el Tecnológico.
13. Oetect las necesidades de servidos en materia de recursos humanos del Tecnológico.
14. Elabora Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y et Anteproyecto de

Presup esto del Departamento y presentarlos al Subdirector de Servidos Administrativos
para su alidación y autorización correjpondiente.

15. Partlcfp r en las acciones de e ..•·aluación programática y presupuestal que se realicen al
Depart mento, con la finalidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este.

16. Particip r en la integración de la estadística básica y los sistemas de información del
Tecnol leo con la finalidad de brindar Información oportuna veraz relativa al
Depart mento,

17. Realiza la evaluación del desempeño de la comunidad laboral jel Tecnológico.
18. Realiza la evaluación del Clima Organizacional, para la propuesta de actividades de

mejora
19. Realiza y entregar contratos al personal según marque la normatividad del Tecnológico.
20. Presen ar el calculo y ana lisis referente a seguridad social a efectos de cubrir las cuotas

obrero patronales correspondientes con oportunidad;
21. Presen ar las declaraciones anuales de sueldos y_ salarlos y emitir ·Ias constancias

corres ondientes a efecto de cumplir con las disposiciones fiscales vigentes;
22. Integra los sueldos y salarios del personal del Tecnol6gko, para- proporcionar todas las

presta iones establecidas de acuer-do a ley;
23. Dar un adecuado tratamiento a les desechos de papel, cartón, ptásticos y briksjlatas, que

permit n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su áreí laboral.
24. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas por íristenctas superiores.
25. Observ r las disposiciones que para el desempeño de su puesto emita la Secretaria de

Educa ón Pública y la Secretada de Educación del Estado, para dar cumplimiento a la
norma ividad respectiva.

26. las de és que le encomiende o le delegue el Director' General, ~sf como las que
exores mente le confiera la normatividad aplicable.

la,

Título profesional a nivel licenciatura en Administración,
Psicología ° carreras afines.

En administración general, administración de recursos humanos,
sistemas informáticos, ciencias de la educación. tecnología
industrial, sistema de educación superior y política educativa.

Haberse di;tinguido-en~cencia, investigación,
administración o divulgación cientlfica; sentido de
responsabilidad; capacidad de, análisis y síntesis; capac!dad para
dirigir y controlar al personal; .capecídad en la toma de
decisiones; "babihdad para resolver sttoecoees conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposidón para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboración,,

~. ... -
, uoerazgc, Pt:nSJIHIl::',;\.: eStrdl~gl(J, Adaptabdida-d, Reladones-1

Públicas, Integridad, Iniciativa, Colaboraclon, Habilidad Analítica,
orleruecén al Cliente Interno V Externo, Negociacíón.)
Co~uni~ación, Capacidad. de Planificación y de Drg.anización, I
Innovaaón, Perseverancia, Desarrollo Estratégico de los
Recursos Humanos, Cutdado y Preservación del Medio
Ambiente. ------
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

15 DE DICIEMBRE DE 2012

.r' o" ~i"" Jefe de Departamento de Recursos M ••teriales y Servidos.
, t-~~:.'\

ITS0004

Una.

Instituto Tecnológico

De conformK:lad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su articulo 13. fracción VII, sera designado por el '
Director General.

Subdirector de Servicios Administrativos.

Chofer, Vigilante, Técnico de Mantenimiento, Intendente.
Almacenista. Responsable de inventarios, Responsable de
Adquisiciones.

e N

ElSubdirector e Servicios
Administrativo.

PARA
Recibir instrucciones, proporcionar informaciór. V coordinar

actividades.

El personal a s cargo. Transmitir instrucciones. solicitar información V coordinar
actividades.

-las demás
Instituto.

unidades del Proporcionar y solkit¡¡r informació;- V asesoría en el ámbito de
su competencia.

CONTACTOS EXTERNOS

PARA
Recibir. difundir y sup-;rvisar la correcta aplicación de las
normas, políticas y procedimientos en materia presupuestar.

Realizar compras.

I
l

Centro r la adquisición y suministro de. recursos materiales y de los servicios generales I

necesa tos para el funcionamiento de las unidades administrativas del Tecnológico; ,
2. Aplicar la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público, ley de

Adquis nes, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y sus I
Regla ntos; as( como las disposiciones legales y administrativas complementarias, que
contrib n al adecuado manejo y control de los recursos materiales y servkíos generales'
en ell ituto; I

3. Elabor el plan anual de adquisición de bienes V contratación de servlcíos, sometiéndolo a !
la cons eración de la Dirección de ptaneactón y Vinculación; I

4. Diseña y operar los procedimientos para la adquisición y suministro adecuado y oportuno 1
de bie s V servidos a las diferentes unidades administrativas;

5. Elabo Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presup esto del Departamento y presentarlos al Subdirector de. Servidos Administrativos
para s validación y autorización correspondiente.

6. Partici r en las acciones de eval~ación programática y presupuesta! Que se realicen al
Depart mento. con la finalidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este.

7. Partici r en la integración de la estadística básica y los sistemas de información del
Tecnol gico con la finalidad de brindar loformación oportuna y veraz relativa al
Oepart mento.

8. Propor Ionar los servicios de mantenimiento, adaptación y conservación de edificios
destina os a labores administrativas. académicas y de extensión;

9. Efectu la Integración y actualización del inventario de bienes muebles e inmuebles;
10. Efeetua el ejercicio y comprobación del fondo revotl/ente asignado a este departamento,

tramita do su reposjcíén ante el Departamento de Recursos Financieros;
11. Efectua las adquisiciones menores de bienes contemplarlas en el Programa Anual de

Adquisl Iones y Contratación de servicios del Tecnológico, en estricto apego a las
disposl iones legales y administrativas que regulan esta acción;

12. Estable er y observar la aplicación de medidas de protección civil. tendientes a prevenir
slniest S dentro de las instalacionts del Te¿nológico;

13. Llevar l control de los vehículos propiedad del Tecnológico y fijar el procedimiento
admini trativo para su asigna~iÓn. reparación, suministro de combustible y lubricantes. así I
como t amitar la documentactón necesaria para su circulaciÓn; I

14. Recibir, registrar. clasificar, almacenar .'f. suministrar los bienes destinados a satisfacer I~~
.-~eceSi~deS del Tecnológtco;-- _.- -- _._"- ..-- _. I

15. Coordi ar los servicios de ~?to(op¡ado: engargola.d?,. m~nsajería, intend~ncia, jardinería,
vigilan la y demás que requieran las uOldades admüustratívas del TecnológICO;

16. Realiz en c.oordinación con el Departamento de Planeaclón y Programación los
progra as de mantenimiento preventivo y correctivo de las jnstatactones físicas del
Tecnol gico, y realizar las gestiones y procesos necesarios para la ejecución de los mismos;

17. Detect r las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el óptimo
funclo miento del TecnolóRico.

mante 'mlento preventivo y correctivo de las instalaciones físicas del Tecnológico, y
realiza las gestiones y procesos. necesarios para la ejecución de los mismos;

19. Cola r en tos. procesos del Sistema de GesUón Intearal, que lleve ~ cabe el Tecnológico;
20. Vigilar t adecuado consumo de los Recursos Naturales, contro~ndo V supervisando la Red

Gener I del Agua, Red Eléctrica y el consumo de combustibleS:
21. v1gil;¡r t mantenimiento procedente de la generación de aguas residuales de los baños y

oficina
22. Vigilar superv.sar el adecuado uso de los combustibles. que el personal a su cargo utiliza

para la realización de sus actividades laborales.
23. Superv r e: mantenimiento constante de las fosas sépticas para la prevención de posibles

derra es al suelo en caso de terremoto o movimientos del suelo.
24, Supe sar.el mantenimiento constante a transformadores eléctricos para la prevención de

fugas aceite'> por la operación de los transformadores.
25. Superv ser el mantenimiento constante a las cisternas para la prevención de la

cont Inadón del agua por mal uso.
26. Vigilar l adecuado tratamiento a tos desechos de papel. cartón, plásticos y briks/latas. que

permit n la reutilización o reciclado de los ~teriales que genere en su institución.
27. Las de ss que le encomiende o le delegue el DirKtor Gener~ o su superior jerárquico, as!

como I s que expresamente le confiera la normaUvidad aplicable.

PERFil DEL PESTO:

, e N

lAlumnos I Instituto
Tecnológico pe-ter de la

Sierra

---- -

Titulo profeston~ a nivel Lkendatura, preferentemente en
cualquiera deAs ramas de lnlenlerfa.

Tres ir;os en el i,erciclo profesional o docente.

En administractón leneral, administI'Kión de recursos materialeS y
servidos generales. control de inventarios, compru, ciencias de la
educación, tecnologla industr¡'¡t. sistema de educación superior y :
politka educativa. conocimientos en la Norm.s Oficiales Mexicinas: I
NOM-001- SEMARNAT-I996. NOM-002-SEMARNAT. NOM-04f-,
SEMARNAT-1999, NOM.Q44-SEMARNAT-2003, NOM-04~· i
SEMARNAT:m6. NOM-006--CNA-1997. NOM-ll'¡:- SEMARNAT-
1998, NOM-230-SsAl-2002.

Haberse dlstlnsukio en I~ docencia, lnvestllad6n. admlnlwad6n o
d;wl¡.clón d.ntlllco; sentido de responsobllld.d; ClIpoddod de
aÑlisis y síntesis; capaddad para dIrIIlr V controlar al persona':
capacidad en la torna de decistones; habilld~d para resolver I
situaciones conflictivas; facilklad de expresión oral y escrita;
disposíción para establecer y mantener buenas retaclones: y

espirl'" de .poyo y coIoboroción. ~~

LM:ter~go. Pensarntento ~tratqtco, Integridad, Inicla~,
colaboraci6n,. Habilidad Anal~ica, Orientaci6n al Cliente Interno "Y
Externo, Negooadón, Comumcaci6n, Capacidad de Planificación y
de Orgenlzactón, Innovación. Perseverancia, Dirección de Equipos
deJrabajo, Cuidado y Prl!servadón del Medio Ambiente. ~ __

ALMACENISTA

------~--~

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su articulo 13, fracción X, Sera designado por el
Director General.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

actividades

Proporci~~r y solicitar información y ase serta en el ámbito de
su competencia.

;&;.;'J"-
'~.

______ PARA ...~_ .. _
Brindar información.
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r 1~.· .~"
! Controlar las e tradas y salidas del material e insumos para consurrn:> interno del Instituto. tener I
L..~__~esgu3rdo dr a{tiv~~ara ~ontrolar sus salida~ al área que lo requieran. _

1. Cont ar '15 salidas y las entrad.s alalmacinl de los materiales y consumibles.
2. Repo t de loona periódica al Jefe de Departamento de Recursos. Materiales y Servicios

de los nsumos y materiaJes que se demanden en el Tecnológico.
3. Abast cer a los Departamentos V personal que requieran fnsumos v materiales.
4. Reallz reportes que su Jefe inmediato le solicite.
5. Propo er mejoras para llevar el control de almacén.
6. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, ptévtícos y briks/latas, que

permi n la reutUización o reciclado de Jos materiales que genere en su área laboral.
7. Realiz todas las actividades que le sean encomendadas por Instancias superiores.

PERFIL DEL PESTO:

Pasante o titulado en alguna de las siguientes licenciaturas:
~minlstración, relaciones industriales, ingenieria industrial,
contaduria pública u otras relacionadas con el área. Técnico en
contabifidad o en computación.

Mexicana.

Un afto en puesto similar_

Admlnistradón general, control almacenes, administración de
Invl!ntarios V ~dquisiciones.

Iniciativa, dinamismo. madurez de criterio, capacidad para
relacionarse. honestidad y discreción, 'Orden.

Colaboración, Integridad, Orientación -,JI Cliente Interno V
Externo, Trabajo en equipo, Cuidado y Preservación del Medio
Ambiente.

TÉCNICO EN MANTENIMIENTO

'récnko en Mantenimiento.

De conformidad con el Oe-;;:to decr~~ción y su Reforma que
establece en su articulo 13, fracción X, será designado por el
Director General.

Jefe de Departamento de Recursos Mater tates y Servicios.

las demás unidades del proporcionary·'.OJicitar inforrnacíón y ';sesoria en el ámbito de
Instituto. su competencia. .

.'::l~~!~~~-·';f¡ri~:.-;~~ta~i;;~~~~.~~~~~?~~~!~",it't~f~~~~~iH~t4l~~~~{
___ , C N PA_R_A _

Alumnos el Instituto Brindar información.
Tecnológico uperior de la
Sierra.

DESCRIPCION1DEL PUESTO:

:' ,f;n G~ ..

Supervisar, ro trotar y mantener que el inmueble del Tecnológico, equipo y mobiliario se.
encuentren en buenas :ondiciones para el USUario. Coordinar al personal de intendencia para
llevar a cabo e e fin.

r
t.~'Rf' .

. \ ~,A~;P(!.fq ;
1. Dar ma tenimlento correcnve y preventwc a los inmuebles del 're cnclógjco,
2 Dar se JiClO a algún desperfecto que se encuentre en el 'recnológ.cc y con eUo evitar algun

acclde~e a la co"'!unidad tecnológICa.

T#!D~~
3. Elabora cuadros de diagnóstico de averías y reparaciones de la estructura eíéctríca. I
4. Elabora un pían de contingenci~ y mantenimiento a la cañerta y tuberías hidráulicas del

Tecno glco.
5. Dar un decuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas. que

permit n la reutilización o recicla jo de los materiales que genere en. su área laboral.
6. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

PERFIL DEL P E$TO:

_. e N

El Subdirector e Servicios
Administrativo .

El personal a s cargo.

Certificado o constancta de técnico en mantenimiento de
Instalaciones V equipo.

Me:xicana.

Un año en puesto similar.

Mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones y
equipo.

Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad; honestidad y
discreción; y orden.

ColaboradótQo 1ntegridad, Orientación al Olente Interno y
Externo, Orientación a Resultados, Adaptabilidad al Cambio.
Cuidado y PreserVación del Medio Ambiente.

Jefe de Oepartamento de Recursos Financieros.

1150004

Una.

tnstltutn Tecnológico

De confonnidad con el Decreto de Creación V su Reforma que
establece en su articulo 13, fracción VII, será designado por el
Director General.

Subdirector de Servicios Administrativos.

Auxiliar de Departamento.

~'f~AqOS'lNTERNdS'\ '6J<íI
.XI!"· -,',,*~1W-"~" t rt'i rtf-'~.f;;-~i_.<~~-;;.

PARA

Recibir instrucciones, proporcionar información y coordinar
actividades.

Las demás unidades del Proporcionar y solicitar informacl6n V asesoría en el ámbito de
Instituto. su competencia.

Transmitir instrucciones, solicitar información y coordinar
actividades.

;..·.~¡F;~~~;
e N

la Secr taria de las
Administracló y Finanzas del
Estado de Tab ce.

Recibir, difundir y supervisar la' correcta aplkacl6n de las
normas, políticas y procedimientos en materia presupuestat,

1. Elabar r y proponer estudios para 1a detección de las necesidades de recursos financieros
del Te 0161iCO, para contar con ellos con oportunidad.

2. Partici ar en el control de bienes muebles e inmuebles ¡¡signados al departamento a su
cargo, e conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Propo r objetivos, metas y actividades para la administración de fos recursos financieros
al Sub irector de Servidos Administrativos del Programa anual del Tecnol6gko, para
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cpurnt ar 10$' recursos financieros y cumplir con los lineamientos de austeridad I
presup estal.

4. Elabor el Programa Operativo. Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presup sto del Departámento y presentarlos al Subdirector De servicios Administrativos,
para s validación y aprobación.

5. Partici ar en las acciones de evaluación programática y presupuesta! que se realicen en el
Depa mento a su cargo, para efecto de veriñcar se estén realizando de acuerdo a lo
progra ado y presupuestado, y toma de decisiones.

6. Particl ar en la integración de la estadística básica y los sistemas de información del
Tecnol glco.

7. Aplicar los- manuales administrativos que regulen la organización y funcionamiento del
depart mento y verificar su cumplimiento, a efecto de cumplir con la nonnatividad
establ ida.

8. Verifie r que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las
nonna • lineamientos y procedimientos estabtecdos, a efecto de estar dentro del marco
Jurfdic establecido.

9. Apoya los eventos de capacitación, actualización y superación profesional para el personal
técnl manual y administrativo del departamento, a efecto de que el personal cuente
con 105 recursos fi'nancieros necesarios.

10. Partid ar en la integración del anteproyecto del presupuesto del Tecnológico de acuerdo
con la~normasy lineamientos estab.l~cidos. a efecto de retroalimentar con la información
necesapa para su elaboración. "

11. Contro~r el ejercicio-del presupuesto asignado al Tecnológico de acuerdo con las normas y
IIneam ntos estabtecldos, a. efecto de no desfeserse en él y contar con los recursos en
tiem y forma.

12. V ilar a Ilcaclón funcionamiento de los sistemas de contabilld~d, fiscalización, egresos
e ingresPs propios del Tecnológico, a efecto de obtener informaciÓn -veraz y oportuna. I

13. Present~r el cálculo y análisis de los impuestos federales y estatales, para cumplir con las
dlspoSi¡-ones fiscales vigentes. )

14. Anali:t:a los subsidios recibidos por parte del gobierno federal y estatal, a efecto de
ejercer¡ s en los rubros para los cuales fueron destinados.

15. Estable er la coordinación necesaria con los bancos, orientada a obtener los serviciosmás
canven ntes a las necesidades de operación del Tecnológico, a efecto de contar en

·cualqui r tiempo con la disponibilidad de los recursos financieros.
16. Analiza y presentar en forma mensual los estados financieros del Tecnológico, a las

diferen es autoridades federales, estatales e internas, a efecto de conocer la situación
finand e integrarla a la cuenta pública correspondiente.

17. Analiza V presentar en forma trimestral el informe del ejercicio del gasto a las difere~tes
autorid des federales. estatales e internas, efecto de que conozcan la aplicación de los
recurso a las partidas presupuestadas. .

18. Dar un decuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas, que
permit n la reutilización o reciclado de los materiales. que genere en su área laboral.

19. Las de ás que le encomiende o le delegue el Director General, así como las que
ente le confiera la normatividad aplicable.

Titulo profesional a ni'vel licenciatura en Contaduría Pública y
Auditoria o carreras afines que le permitan la firma de Estados
financieros.

Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general, administración de recursos humanos,
sistemas informáticos, ciencias de la educación, tecnología
industrial, sistema de educación superior y política educativa.

Haberse distinguido en la docencia, investigación,
administración o divulgación científica; sentido de
responsabilidad y puntualidad; capacidad de análisis y síntesis; I
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la
toma de cectstones, habilidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresión oral y escrita; disposición para.
establecer y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y I
colaboración, iniciativa pera proponer decisiones financieras.

liderazgo, Pensamiento estrategTco, Integridad, Iniciativa, I
Colaboración, Habilidad Analítica, Orientación al Cliente Interno '
y Externo, Negocación, Comunicación, Capacidad de
Planificación y de Organización, Innovación, Perseverancia.
cuidado y Preserv~c¡ón del Medio Ambie~~ . _ .. 1

SECRETARIA DE SUBDIRECfOR

I

DATOS GEN~~LES:

1

-- --
_Nom~re del pesto:

Código: t'
1 No. de Plazasq ~

[ ublcaci~n:

-S;"retari;de S':;¡;ciirector.--------- ---------l
-------------------i

I
CF3428D

Cinco.

Instituto Tecnológico

:~p-;rmanencia ~ __ o - 1 De co~f~~~id~¿o_;:;_eTDecrel;;de" C--;:;;ción y s;-Refor;~'él

i.·Nornbramient~.:~_. _ i establece en su articulo 13, fracción X, será de~i~:nado por pI j

.. ~-l-·· _'~I·p.:r~~~~~r_al.--.--- .--- -.-.------.-- -- 1

I:::~:a:I --;~';::;e~IP~;S~--------------.~
I ~ .__________ I

El 5Ubdirecto~rN --=il-:e¿i~~:::::::E~:::rCi:~:;¡nfor~::¡ón ycno;dinM - ·1
I actividades. .-
I

Las - de má.;-II ;::;n,dade rt;l¡l P~()porclonar y ~'IICltar~formaCl6ny ase$,Qna-('~'IM~b;t; d-; --
Instituto I su competencia

__ 1, _== --I-CONTACTOSOOEiiNQS------==_ = ]
Alumnos t--ln.tll~LBrmdaratenc;o-:- -=-----=-_-P~RA -~=
Fecnológlco ¡upenor dIC' la
Sierra I

- -----'------- -~ - -~- -- ---- - - -~

DESCRIPCIO~ DEL PUESTO:

r~-----c~~ ----cc;:-ruNcióNG~~c:7;~~-0;:-~-l
r;al'¡Zar act¡v¡~a~~s~ de ~()~~~~I- y ca~al;zación d~ Il~~~~as, ~aPt~r~ d~¡ dat~s, ~~n~l~i~t~~:i·vas;d~I-1
L~~a,corre:o:::~ In :~_~:g~~~~::_t~:.~aneja el Subdirector. ,

Realiza i6n de escritos de oficina como circulares, oficios, solicitudes, etc. Capturar datos
~KI .

2_ Llevar ~segUiOliento de la agenda de trabajo del jefe inmediato superior, con el proPó. sito
de que e cumplan las actividades registradas.

3. Recibir registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del área de trabajo
corresp ndíente, para llevar su control y seguimiento.

4. Propor onar la información que requieran las áreas administrativas del Instituto
Tecnol gico Superior de la Región Sierra, para apoyar las necesidades de la••mismas.

S. Atende a las personas que soliciten entrevistas con el jefe inmediato, para proporcionar
una ate ción y servicio de calidad.

6. Solicita al departamento correspondiente el material necesario para la realización de los
trabajo encomendados por el jefe inmediato.

7. Atende las llamadas telefónicas del área correspondiente, para canalizarlas al
depart mento u oficina que se requiera

8. Particip r en las reuniones para apoyar en las actividades necesarias.
9. Apoyar las diferentes áreas si el trabajo asf lo requiere, con previa autorización del jefe

Inrned! to. par a acrecentar el trabajo en equipo.
10. Elabora la requisición de material de oficina e insumas para equipo de cómputo

necese lOS, par a desarrollar todas las actividades asignadas por el jefe inmediato.
11. Archiva toda la documentación del sistema de aseguramiento de calidad que permita el

control e los mismos.
12. Dar un decuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plisticos y briks/latas, que

permit n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral.
13. Las de as que les confieran las otsposícones legales aplicables y aquellas que les

encomi nde la Q.irección Generala a la Dirección que corresponda.

PERFIL DEL P4ESTO:

Un año de experiencia laboral.

Taquigrafía, rnecanograña, arcbwonornía, manejo de
documentación, administración de correspondencia oficial,
redacción y ortograña, atención telefónica, manejo de
paquetería cqrnputacíonal,organización de eventos

Sentido de responsabilidad; iniciativa; c--;'iterio-par;-" rugerir
formas de presentación de los trabajos; discreción y seriedad;
buena presentación, buenas relaciones humanas; y espíritu de
a yo y colaboración, trato ama~ __ . __ ~ "

Colaboració~· Integridad, Or~r;;dónal- -'a¡f"ñt~--l;rt~~~o \-]
Externo, Orientación a Resultados, Comunicación, Trabajo 1.'.

f~5]LJ~0-:_S:~dadoL.Preservi~c.~Ó~:!f~~~edio AmbiE' ~te

DIRECTOR ACADÉMICO

De conformidad con el Decreto de Creación y suReformei-Que
establece en su artículo 9 fracción X, V el artículo 13 fracción VI.
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el cual será designado por la Junta Díre-ctíva a propuesta del
Director General.
Director General del Instituto

Subdirector Acad~mico, Jefes de Divistón de las Carreras que

oferta el Tecno&ógjco, Jefe de Departamento de Desarrollo
-Académico y Jefe de Departamento de Ciencias Básicas.

PARA

Recibir mstruccíones, proporcionar infon:;lación y coordinar
acnvkíades.

Transmitir instrucciones. solicitar información y coordinar
actividades.

Proporcionar y solicitar informadón y asesoría en el ámbito de
su competencia.

PARA

Institutos Recibir, difundir V supervisar la correcta aplicadón de las
normas, poUticas y procedimientos en materia presupuestal,

e N

la Dirección ¡de
Tetnológicos t
Oes.centralizad¿s.
La Dirección¡ General de
Profesiones. 1
los alumnos del Instituto
Tecnológico S pener de la
Región Sierra.

Recibir, d¡fundir y supervisar la correcta aplicación de las
normas, ollticas y rocedlmientos en materia educativa.
Transmitir lnfonnación educativa y coordinar actividades.

Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desempeño de las funciones
encomendadas a la Dirección y las áreas administrativas de su adscripción. .

z. Form*r los planes y proyectos de trabajo, dictámenes, opíniones e informes, que sean de
su co etencia y le sean requeridos por el Director General.

3. Par tic¡ ar en las reuniones a que con voque el Director Gener 11, para discutir asuntos
relacionados con las actividades realizadas por el Tecnológico.

4. Acord~1 con el Director General, el despacho de los asuntos que sean competencia de la
Direcclf n y unidades administrativas a su cargo.

S. Ejecut r los programas anuales de actividades de la unidad ac rnmistratlva a su cargo,
aprob os por la Junta Directiva.

6. Rendir or escrito al Director General, los informes mensuales, tr.mestrales, semestrales o
anual~ según le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Dirección y
unidad S administrativas a su cargo.

7. Suscr¡ r, en el ámbito de su competenda, los documentos ret.rti vos al ejercicio de sus
atrtbu ones y aquéllos que por delegactón de. facultades o por suplencia le correspondan;

8. coordl¡ar SUSactividades con los titulares de las unidades adrniniarativas del Tecnológico,
para el mejor desempeño de sus funciones

9. Superv 53r que el personal adscnto a su Dirección, cumpla debid-rnente las funciones que
tiene e cornendadas

10. Presen ar las propuestas al Director General para el mgr es r, licencias, prorncción,
remod~n y rescisión del personal de la unidad administrativa a su cargo.

11. Plome,)f, úirigir y administrar las actividades académicas y de lnvevtigacíón del Tecnológico,
con eltrOP6sito de ofrecer servidos educativos de calidad.

12. Propo r a la Dirección General la normati v idad escolar, revisad., y avalada por el Asesor
Juridlc ,una vez aprobada, difundirla y vililar su cumplimiento

1l. Difund, entre las áreas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades
académicas y de lnvestlgación del Tecnológico.

14, Promoter y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigación y
posgr ados encomendadas a la Dirección a su cargo.

15. Convodar al personal académico del Tecnológico a reuruo les de academia par a
propo~L~~les las carreras proteslonates, planes y programa'. {le estudio que resulten

._~~s, as! como las modificaciones a los mismos. I

16. propoí.r al Directo.r General los programas de capa.citación, ·~l tualización y superación I
acadé «a del Tecnológico, vigilando su cumplimiento l

17. Promo er ante el Director General, el otorgamiento de estímlJI( 1S al personal académico
del T~cnológiCO, con desempeño sobresebente o con aportaciones académicas
importtntes, de conformidad con 13 normatividad aphr able y la disponibilidad

preSUPlestal correspondiente.
1&. coor.d. i ar con. el ár~a administr~ti ..••.a .,._orrespondien. te, el e.stal.)h'.~imiento y operación de

un srst ma ágIl, eficiente y econorruco para el registro de evaluaciones y la expedición de
docum ntos oficiales que amparen tos estudios realizados en el T·cnológico.

19. Mente er mecanismos de coordinación, con el área admlnlstr,¡t 113 correspondiente. para
la impl ntaclón de estudios de educación continua.

20. Trarnit r con el apoyo de las áreas administrativas competentes, la titulación de los
egre se os del Tecnológico; coordinar y orientar con el apoye del área administrativa l'

eorreSJondienre. el proceso de selección de alumnos de nuevo Ingreso.
21. Vjg¡ld~ I adecua~.o tr~.tamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas, que I

permn n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral. I
22. Realiza las tareas que le encomiende o le delegue el Director t.enerat, así como las que I

expre mente le confiera la norrnanvided aplicable.

Titulo profesional a nivel Postgrado, preferentemente en
cualquiera de las ramas de la adrrunistreción,

Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general, ciencias de la educadón, tecnoíogle
industrial.. sistema de educación superior y poUtica educativa.

Haberse distinguido en la docenda* investigación
administración o divulgación dentifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y sintesis; capacidad para
dirigir V controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conñictlvas:
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y 'mant.ener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboración.

Habiiidades mediéttcas, liderazgo, Pensamiento estratégico-:j
Emocwesrnent. fntezrldad. Inldativa. Colaboración. Habilidad
Analiti.:a, Onentaoón al Cliente Internp y Externo, Negoctacton.
Comunicación, Capacidad de Planificación y de Organización,
tnnovaclón, Perseverancia, Temple, Dirección de Equipos de
Trabajó, Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos.
Cuidado y Preservación del Medio Ambiente. .

SUBDIRECTOR ACADÉMICO

Subdirector Académico

De conformidad con el Decreto de Creacíén y su Reforma que
establece en su artículo 9 fracción X, y el artlculo 13 fracción VI,
ef cual será designado por la Junta Directiva a propuesta del
Director General.

Jefes de División de las carreras que oferta el Tecool6giC6, Jefe
·de Departamento de Desarrollo Acad~mico y Jefe de
Departamento de Ciencias Básicas.

DESCRIPOON DEL PUESTO:

'{' :: . ~~Mi~·1·~~f;~~)~~~i~=~. i
Organizar y c ntrolar el desarrollo de los programas académicos para la impartlción de los
estudios profe ionales; supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las
medida~ Que ean necesarias para su cumplimiento; identificar las necesidades de recursos
humanos, ma eriales y financieros de los departamentos de su adscripción para que se
consideren en I Programa Operativo Anual del Instituto y en la Programación Detallada.

l. Organi r y evaluar el desempeño de las funciones encomendadas a la Subdirección.y
unidad s administrativas a su cargo, manteniendo Informado al superior jerárquico sobre
tos res Itados obtenidos.

2. Formul r los dictámenes, opiniones e informes que le sean solidtados por el Director
Genera o superior jerárquico, según corresponda. -

3. Acorde con su superior jerárquico, lo relativo a los asuntos cuyo trámite esté
encom ndado a la Subdirección a su cargo e identificar las necesidades _de recursos
human s. materiales y financieros de las Jefaturas de División y los departamentos de su
adscrip ión, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Tecnol giro.
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4. Verific"ar el cumplimie~t¿ de los programas anuales de actividades de la Subdirección a su 1
cargo, ~probados por la Junta Directiva, informando a su superior jerárquico de los logros
obteni os.

5. Suscrib , en el ámbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuc nes, informando oportunamente al superior jerárquico, sobre los resultados
obteni os.

6. Coordi ar sus actividades con las demás unidades administrativas del Tecnológico. para el
mejor esempeño de 5US funciones.

7. Propon r al superior jerérqutcc que corresponda, el ingreso. licencias. promodón,
remocl n o rescisión del personal de la Subdirección a su cargo.

8. Definir, on las unidades administrativas correspondientes el perfil del personal académico
del Tec ológlco.

9. Integra con el apoyo de las unidades adrninistrativas competentes, los programas a
realizar! en el Tecnológico en materia académica v someterlos a la consideración de su
superio~ jerárquico.

10. Analizaiel desarrollo de los planes y programas de estudio, proyectos de investigación y
progra as para el desarrollo del proceso enseñanza aprendlzeje en el Tecnológico, con las
unidad~ administrativas correspondientes y tomar las medidas necesarias para su
cumplí iento.

11. Mante .r relación interna y. externa con institu~o;'\e~ que .real.icen invest~gadones afines;
para en iquecer los conocimientos que en maten" de investigación lo amente; J

12. particl!r en las reuniones de academia dende se discutan actividades y planes
. retado ados con fa unidad académica a su cargo.

13. Propon r a su superior jerárquico, medidas que optimicen las funciones académicas de Id
unidad su cargo'y, en su caso, instrumentarlas.

14. Evalua -el cumplimiento de los planes y programas de la unidad a su cargo e informar
sobré mismo a su superior jerárquico.

15.Superv r V analizar los horarios de clases y fechas de exámenes en sus diferentes
modafi ades, con el apoyo de las unidades administrativas competentes, a fin de hacerlos
del co Imlertto oportuno de los alumnos y profesores del Tecnológico.

1&. Coordi ar la elaboración de documentos técnico-académicos que apoyen al docente para
el desa ratio de tareas derivadas de la aplicación de 'planes V programas de estudio y que
sean p sentados al Director Académico.

17. Coordi ar la aplicación de lineamientos técníco-rnetodológlcos para el diseño y uso de
apoyo didácticos y técnicas e Instrumentos de evaluación del aprendizaje.

18. Vigilar I adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas, que
permlt n la reutilización o reciclado de los rneterases que genere en su área laboral.

19. Coordi ar la propuesta del establecimiento de convenios de intercambio académico
propue tos por los Jefes de División y Jefes de Departamentos de las unidades a su cargo.

20. las de ás que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerárquico, así
como I s que expresamente le confiera la normativldad aplicable.

PERfIL DEL PESTO:

Titulo profesional a nivel Licenciatura o Ingeniería, en el área
Administrativa.

Tres años en el ejercido profesional o docente.

En 'adrnlnlstración general, ciencias de la educación, tecnología
industrial, sistema de educación superior y política educativa.

distinguido en la docencia, investigación V
administración o divulgación científica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; .-habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición. para establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y
colaboracién.

liderazgo, Pensamiento estratégico, E~po~l-ment,Integridad,
Iniciativa, Colaboración, Habilidad Analítica, Orientación al
Cliente Interno y Externo, Negociación, Comunicación,
Capacidad de Planificación y de Organización, Innovación,
Perseverancia, Temple,
Dirección de Equipos de Trabajo, Desarrollo Estratégico de los
Recursos Humanos, Cuidado y Preservación del Medio
Ambiente.

JEFE DE DIVISION

Jefe de División.

ITSQOO3

Seis

Instituto Tecnológico

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su articulo 9 fracción X v articulo 13. fracción VII. el

Junta Directiva a propuesta del

D

proporcionar información y coordinar

Proporcionar y solicitar información y asesoría en él ámbito de

de la

Brindar Serv~~io Relactonado c.on la División.

Superv sar los estudios para la detección de las necesidades de servidos de Educación
Superi r Tecnológica en la región en coordinación con el Jefe de Desarrollo Académico Vel
Subdir ctor de Posgrado e Investigación.

2. Partici ar en las acciones de e.•••aluación programática y presupuesta! que se realicen en la
divisi6 a su cargo.

3. Partid ar en la elaboración de propuestas para la ampliación y equipamiento de los
espaci s educativos a su cargo.

4. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores
5. Partlcl ar en la integración de las academias de profesores del Tecnológico, de acuerdo a

los pro edimientos establecidos.
6. Coady ar en la asignación de jurados para tos exámenes profesionales en alguna de las

opción s de titulación, en coordinación COnel Jefe de Desarrollo Académico.
7. Superv S3r que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de acuerdo con las

norma, lineamientos y procectrnlenros establecidos.
8. Superv ar las propuestas de actualización de los programas de estudio de la carrera

corres ndiente.
9. Partici ar en la elaboración de documentos técnicos que apoyen al docente en el

desarr 110 de tareas derivadas de la aplicación de programas de estudio, relacionadas con
la de I carrera correspondiente.

10. Partici ar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los índices
de rep bación y deserción que se presenten en la carrera a su cargo.

11. Partici r en el desarrollo de lineamientos técnlco-rnetodoíógjcos para el diseño y uSO de
apoyo didácticos y técnicas e Instrumentos de evalueclón del aprendizaje.

12. Partid r en la generación de propuestas de convenios de Intercambio académico. para
tarta le er el programa académico a su cargo.

13. Organl r eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.
14. Detect r las necestdade s de formación docente V actualización profesional del personal a

su carg .
15. Partid r en la realización de solicitud de la adquisición y actualización del material

bibliog ático, hernerográflco y software especializado.
16. Partici r en la elaboración de propuestas de vinculación y presentarlos di Subdirector

Acadé ico para su aprobación.
17. Colabo ar en la creación y producción de paquetes de asistencia técnk:a V/o educativa.
18. Genera propuestas de programas de investigación relacionadas con la carrera

___corres ndiente f presentarlas al Subdirector Académico.
19. particI- ar en la r-Iaboración de propuestas de convenios pare la i;vestigaciÓn tecnológica

relaci adas con la División él su cargo.
20.0esarr llar los provectos de investigación dsignados a la División a su cargo y presentar tos

result Os al Subdirector Académico, para su difusión.
21. Partlci ar en el seguimiento de las actividades de los investigadcres con becas di

desern eño académico adscritos a la División a su cargo
22. Partic¡ ar en las IC( iones de evaluación de las actividades de investigación que se re atice n

• en la ivisión a SIJ cargo
23. Supe s.ar eventos de formación Docente y actualización profesional para 'el per so».» ;

adscrtt a la Div¡·.iÓn. ~
24. Dar u. adecuado trdtamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas.. que

perrrur n la reuntizeción o recictado de los materiales que genere en su área laboral.

¡ - .-- ------- -~- -- -~- . - ~- ---- --- • ~--------------- ---- --------- -

T.tl~lo profesiono¡ a-;;;;eT-llcenCl;:¡t~r~- p;;f;;ellt~me~-I-(-e-;:"I
cualquiera de las ramas de ingenierta

Mexicana ~- -~ -~ -~ -- ~ -1
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Tres años en el ejercicio profesional o docente

En ildminist~~ió~ general:ci~"lCia;de la educación. tecnololíal
Industrlal~ sistema_de educación superior y política educativa. .

10. Identifi ar las necesidades d; desarrollo académko y proponer programas, estrategias y
aecion S para el fortalecimiento y mejoramiento del personal académico y alumnos.

11. Estab r mecanismos de coordinación con Subdirección Académica, a fm de dar
seguim enta y evaluar el desafTollo de las carreras que se Imparten.

12. Apoyar I funcionamiento de la Subdirección Académica. mediante el disei\o de materiales
didácti s, así como de la realización de actívidades cornptementarlas tendientes a lograr
el desa rollo académico.

13. Desarr lar proyectos de investigación educativa. que mejoren el proceso de enseñanza-
aprend aje.

14. Organi r, controlar y evaluar el sistema de lnformadón y documentadón del Tecnológico.
as! co o mantenerlo actualiútdo con el fin de coadyuvar en la realización de' estudios e
lnvestl ejones Institucionales.

15. Organiz r, clasificar V resguardar los acervos documentales del Tecnolóslco.
16. Mante r actualizado v en condiciones de funcionamiento. el sístema de consulta de

docum ntos requeridos por los estudiantes, maestros V público en cenenl.
17. Realiza las suscripciones autorizadas a revlsus de Sistemas, de documentación e

Inform ción especiallzildos.
1&. Identifi r ~s métodos de clasificación, consulta y sistematización de documentos e

inform . n!"'lás avanzados y proponer su aplicacjón en el centro de Info~.
19. geccpt r l. memoñ. documental del Tecnológico y proporciono< Ialnfonnacl6n requeñda ,

por los iveles directivos~ .sf como por diversas instanciAS Bubem~n~les.
20. Realiza el registro y control de préstamo de documentos. asl como de intercambio de los

mismo.
21. Propor iooar servidos especiales de consulta y utilización del acervo. y Sistemas de

inform dón a personal docente V de Investigación.
22. Implan r V desarrollar siste~s de información cuyo avance tecnológico sea el vigente en

el me do, para tener __cceso a fuentes de Infonnad6n nacional e Intemaciona~ en apoyo
alas a ., des del persono' académlco, eSl\ldlontes y público en pneraL

23. Dar plimiento y supervisar que el personal de su depa~mento cumpla con la
nonna idad V lineamientos lnstltudonales, y desarrolle las funciones que le fueron
encom ndadas.

24. D,ilf un adecuado tratamiento a los desechos de papel. cartón, plúticos y briks/latas, que
permit n la reutilización °reciclado de los materiales que genere en su ilrea laboral.

2S. las de ás que le enComiend,e o le delegue el Director General, asf como las que
exprés mente le confiera liIlna:rmatividad aplicabte.

Haberse distinguido en la docencia, investigación
administración o divulgación dentifica; sentido de
responsab~idod; cap_d de .n;\llsis y slntesls; CJlpodd.d pota
dirigir V controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habil~ para resolver situaciones conflictivas:
OOIidad de expresión oral V escrita; disposición para establecer
V mantener buenas retactooes: f espíritu de apoyo y
colaboración,

liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
Colaboración, Habilidad Analiticil. Orientación al Cliente Interno
y Externo, Comunicación. Capacidad de PlanifKación y de'
OrBanización, Innovación. Perseverancia. Temple, Dirección de
Equipos de Trab¡¡jo, Desarrollo Estratégico de los Recursos
Hu~anos. Cuidado y Preservación de~ !v!~di~_A~!.'t~

Jefe de Depmamento de Desarrollo J\.cHémico.

De conform~ad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su Mtkulo 13, fracción VII, será designado por el
Director General
Subdlrecta< Académico.

centro de InfOrmación, Médico Escolar,

Tituto profesional a nivel Ucenciatura en Pedagogla, o carreras
afines al Sistema Educativo.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En·,.dmlnlstradón general, ciendas de la edlJCadón, tecnolog{a
Industrial, sistema de educació'n superior V poUtica ~ueativa.

_rse distinguido en l. docendil, Investig.ción
admlnistraci6n o divulgación cientlfica; sentido de
responsabüidod; CJlpacid.d de .ruIHsIs y slntesis; capacid.d por.
diri¡ir V cohtrolar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad pera resolver situaciones conflictivas;
bdlidad de exprestón oral V escrita; disposición para establecer
V mantener buenas relaciones; V espfritu de apoyo y

ración ~
Uderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, I.nlciittiva,
Colaboradón, Orientación al Oiente Intemo V Externo,
Comunicación. Capacidad de Pianificación V de Organización,
Innovación, Perseverancia. Dirección de
Equipos de Trabajo, Cuidado -V Preservación del Medro
Ambiente.

de la

1- ".~R~':t ~!t~
" 1. Realiza funciones orientadas al desarrollo académico del Tecnológico. que faciliten el
I cumpH iento de sus objetivos y atribociones encomendadas.

2. Partid ar en el control de bienes muebles e inmuebles asig oados al departamento a su
cargo, e conformidad con los procedimientos estebíeoéos.

3. Elabor ( Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo .\nual y el Anteproyecto de
Presup esto del Departamento y preseotarsos al Subdirector Académica para su validaCión
y auto zadón correspondiente.

4. Partici ar en las acciones de evaluación programática y pre supuesta! que se realicen al
Depa mento. con la finalidad de verificar la correcta aphcac.én de los recursos asignados
a este

s. Partk¡ ar en la integración de la estadística básica y 'os. ststernas de información del
Tecnol gico con la finalidad de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depart mento.

6. Realiza la evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje en la oferta educati va que
impart el Tecnológico.

7. Elabor programas para la formación, superación, capa! nación y actualización del
persa Iacadémico.

S. Dar se uimiento a los procesos de desarrollo académico qu-e se establezcan y hacer del
conoci iento a la Subdirección Académica.

9. Desarr llar y elaborar los conventos relacionados con la ac tuafizacíón y superación del
PerSQ I docente del Tecnolólllco.

SECRETARIA DE JEfE DE DEPARTAMENTO

~tarlo de Jefe de Departamento

Cf34004

Siete

Instituto Tecnológico

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su artículo 13, fracción X, será designado por el
Director General.

Jefe del Departamento

No lo requiere el puesto
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Reatlza ión de escritos de oficina como circulares, oficios, solicitudes, etc. Capturar datos
en pe.

2. Llevar t seguimiento de la agenda de trabajo del jefe inmediato superior, con el propósito
de que cumplan las actividades registradas.

3. Recibir registrar e integrar la correspondencia que ingresa V egresa del área de trabajo
corres ndiente, para llevar su control y seguimiento.

4. Propor ionar la información que requieran las unidades administrativas del Instituto
'recocí gico Superior de la Región Sierra, para apoyar las necesidades de las mismas.

S. Atende a las personas que soliciten entrevistas con el jefe inmediato, para proporcionar
una at ción y servicio de calidad.

6. Soticita al departamento correspondiente el material necesario para la realización de los
trabajo encomendados por el jefe inmediato.

7. Atende las llamadas telefónicas del área correspondiente, para canalizarlas al
depart mento u oficina que se requiera.

8. Enviar recibir faxes del área correspondiente, para darles seguimiento.
9. Partid r en las reuniones de la Junta Directiva del Instituto Tecnológico Superior de la

Región íerra, para apoyar en las actividades necesarias.
10. Apoyar a las diferentes áreas si el trabajo así lo requiere, con previa autorizadón del jefe

¡nmedi to, para acrecentar el trabajo en equipo.
11. Elabora trimestralmente la requisición de material de oficina e Insumas para equipo de

cómpu ,para desarrollar las actividades asignadas por el jefe inmediato.
12. Arc~lva toda la documentación del sistema de aseguramiento de calidad que permita el

control e los mismos.
13. üocum ntar, controlar y registrar todas las actividades que se realizan en el área funcional.
14. Dar un decuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas, que

permlt n la reutilización o reciclado de los rnatertaíes qce genere en su área laboral.
15. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas por Instancias superiores.

DATOS GENE ALES:

Certificado o constancia de estudios comerciales.

Un año de experiencia laboral.

Taquigraña, mecanografía, archivonomía, manejo de
documentación, administración de correspondencia oficial,
redacción y ortografía, atención tetefóníca, manejo de
paquetería computacional, organización de eventos.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir
formas de presentación de los trabajos; discreción y seriedad;
buena presentación, buenas relaciones humanas; y espíritu de
apoyo y colaboración. trato amable.

Colaboración. Integridad, Orientación al Cliente Interno y
Externo, Orientación a Resultados. Comunicación, Trabajo en ,
equipo, Cuidado y Preservación del Medio Ambiente. -J
Certificado o constancia ,je estudios comerciales. ~

PSICÓlOGO ESCOLAR

Psicólogo Escolar.

Pl6004

Una

e N

El jefe del De artamento fe
Desarrollo Aca étnico.

Instituto Tecnológico _.~ I
D~·conformidad oo~-e~I-Dec--re-to-d-e-C-re-a~c-;6-n-v-s-uReforma qu~ 1
establece en su articulo 13, fracción X, será ::teSig.nado por el 1
Director General. . 1
Jefe~1 Departamento de Desarrollo Académico. - ---.i
No-lo requiere el pue .•to

Re::==:.~:~::o~~r~n;:~::;:~'~·í::Or~,nal

actividades.

Proporcionar y solicit~r información y esescrt ••en et émbuc de
su competencia.

t.as demás uni des del

1 Instituto.

;~;~?{~-~:'t":~~.Xjl~{f;~[~~i1·.':.:~\9?~!:~~SJ~r~~~9.~~~:'l{f¡r.~'r'r1.:~:~~?f:~!;t~5Sl:~~~~>

e N __ ~P_ARA__ ~ _

los alumnos del InstitlM Brindar informaciÓn y servicio psicológico.

Tecnológico S perior de la

Región Sierra.

I los Padres e Familia y Transmitir información del rendimiento escolar de sus hijos.
L~utores. _~_l

Oar pi tices de Orientación vocacional, pláticas de educación sexua~ apoyándose del
consul orio médico

2. Realiz consultas psicológicas a las personas que lo requieran.
3. ApoVa en campañas de autoestima y superación personal.
4. Etabor r el Programa de Trabajo Anual, a'sr como el Programa Operiltivo Anual de la

oficina a fin de determinar los objetivos y las metas necesarios para el correcto
desem ~o de las functones de la misma.

5. llevar cabo programas de orientación educativa, para la Integración de los alumnos al
Institu O Tecnológico Superior de la Regkín Sierra ..

6. Aplica mecanismos de iotervenclón para resolver problemas de aprendizaje de los
alumn s del Instituto Tecnológico Superior de la Región Sierra.

7. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas. Que
permit n la reutiliz aci6n-o reciclado de los materiales que genere en su área laboral.

8. las d as que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encom ende el Director General.

para la

Iniciativa y dinamismo; relaciones humanas; sentido de
responsabilidad; bonesrtdad, discreci6n y limpieza .

..'
Colaboracl6n, Integridad, Nivel de Compromiso, Orientación al
Cliente Interno y Externo, Comunicación, Trabajo en equipo,
Iniciativa, Innovación, Perseverancia, Temple, Cuidado y
Preservación del Medio Ambiente.

RESPONSABLE DEL CENTRO DE INFORMACIÓN
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I
SUpenl~~~jJ ~.o;:';~, .;t."" ~ V¡ h Bibliotecario
~ ':~:-. :'i~t,f~~r;~·~. ~~ __¡¡:._~~ _ 1: _ I~

; J . f.~·1~~~t·:~:;~;f:~~Ac:':C?~~~-?-~:r~: '~~~ 41;.·:t i~~~i?.¡j>~'; ;'
~ e PARA

El Jefe del ertamento de RecIbir instruccIones. proporconar informac ón y coordinar
ueserrono Aca émico. actlVldade-'>

Bíbliotecario Transmitir instrucciones, solkit¡¡r informadón V coordinar
actividades.

LaS~m;s uní ades del

tuvntuto.

Proporcionar y soltcitar información'" asesoría en el ámbito de

su competencia.

',!#l
e N

tos alumnos del Instituto
Tecnológico perior de la

Región Sierra.,---
.~~j·;e¡7;·~j{~~;~ir~r~i~:jf~

PAIlA

Brindar información y servicio de Centro de Información.

DESCRIPCIONjDEL PUESTO:

~.~~·:~;TJ::i~~~\i*gl~~F'?r~~~~ftJ-~~:~_¡:¡;:~-¿iE~:~·i¡~·~-~:;~..! ~ . ;-'
l· ll;:';;~ cab las actividades de biblioteconomi~ y archivo de documentos impresos

a .rñovtsuales.

í -~ .'."':" ~a~fSI'.EcfF
. :i¡;.~t" f J' .i1~"""~."íi::r.J;I "r<~t.qt, 't' ''-tJi;;~'~'r.t.'~$'.iJ1t i

t-~ 1. Planea coordinar, controlar y evaluar 'as actividades de
servid s de usuarios y de servicios especializados.

2. Elabor r el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Centro de
Inform ción y presentarlos al Departamento de Desarrollo Académico.

3. Implan ar y mantener actualizados los sistemas de catalogación, clasificación, asignación
de ene bezamientos de materia y notación interna, conforme ¡ los lineamientos emitidos
por la ¡rección Genenl de Institutos Tecnológicos.

4. Implan ar y mantener actualizados los procedtrnlentos oecesertos para difundir la
inform ción de los acervos existentes en el centro.

S. FormUI~ propuestas orientadas d mejorar el servicio d.al centro y someterlas a
ce luid radón del Director General.

6. Presen r reportes pe.riódicos de las actividades desarroüadas .¡I Jefe de Departamento de
De serr 110Academico.

7. Dar un decuado trat~iento a los desechos de papel. cartón plásticos y briks/1atas. que
perrnit n ~ reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral.

8. las de iis que le conOeran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encorní nde el Director General.

en Informática,

--~-~-_..-
Sistemas de la Información, Biblic-teconornta; sistemas de
clasificación; catalogación y registro de material bibliográfico;
irchi'i'Onomía; e informática.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
tomar decisiones; capacidad para re-lacionarse; y sentido de
responsabilidad, bue~ presentación '1 trato amable.

Colaboración, Integridad, liderazgo~ NiVeí d~- Co~pro~iso, I
Orientación al Cliente Interno y Externo, Negociación,:
Comonícaoón, Trabajo en equipo, Capacidad de Planificación y :

~;~~Z;~:~~~~~tNa,~~~~~(:, C J~:do y :~servación del J

BIBLIOTECARIO

PARA

proporcionar Infonnaci6n y coordinar

Auxilia en el control, resguardo de material bibliográfico.
Invent riar el material que se encuentre disponible.
Contra ar el préstamo a domicilio yde consulta del material.
Vigilar que el usuario no hurte, destruya, maltrate o cualquier otro uso indebido del
materi I bibliográfico.

s. "seso r al usuaño en la consulta de material. para encontrar: de una manera más
eñcíen e.

6. Planea, coordinar, controlar y evaluar las actividades de organización bibliográfica,
servici s de usuarios y servicios especializados con el propósito de brindar un servicio de
calida a los usuarios.

7. Implan r y mantener actualizados los sistemas de catalogación, c1asificación~ asignación
de ene bezamlentos de materia y notación Interna, conforme a los lineamientos emitidos
por la ¡receión General de institutos Tecnológicos.

8. Dar un adecuado tratamiento a Jos desechos de papel, cartón, plásticos'y br¡ks/latas~ que
permit n la reutilización o reciclado de kJs materiales que genere en su áreo1 laboral.

9. Las d ás .que leconraeran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encom ende el Director General.

Técntco en alguna carrera del área econ6mico-administl'iltiva,
Contabilidad o en computadón. Diplomado en biblioteconomfa.

Un año en puesto simílar.

Bibijoteconomía; sistemas de clasificación; catalogación
registro de material bibliográfICO; archlvonomfa; e Informática.

IrWdathta y dlnamisrn:o; madurez" de criterió; capacidad para
temar decisiones; .capacidad para relacio;'larse; y sentido de

. responsabilidad, buena presentación y trato amable.

Colaboración, Integridad, Orientación al Cliente Interno y
Externo, Comunicación, Trabajo en .equipo, Iniciativa,
Innovación, Cuidado y Preservación del Medio ~blentt;.

JE;FE DE DEPARTAMENTO DE OENCIAS BÁSICAS

Jef1t de Depara •••••nto de Ciencias Básicas.

De confonnidad con el Decreto de Creación y SU Reforma que
establece en su ~rt'culo 13, fracción VII, serj de.signado por el
Director Gener~1.
Subdirector Ac.ldémico.
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Proporcionar y soHotar lnformiilción y asesoría en el ámbito de.
su competencia.

del lnstituto

I Tecnológico S perlor de la

I Región Sierra.

Público en Gen al, Brindar ServicÑ> relacionado con el Departamento.

DESCRIPOON DEL PUESTO,

Supe isar: los estudios para la det~ctón de las necesidades de servicios de Educación
Super' rTecnológica en la región en coordinación con et Jefe de Desarrollo Académico V el

. Subdi ctor de posgrado e Investigación.
2. Partid ar en la eva~ón programática y presJ4)uestal que se realicen en el

Dep amento de Ciencias 8jsicas para verificar se hav.a realizado correctamente.
3. P:lrticl ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su

cargo:, e conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Elabor r Programa Operativo Anual,. Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de

Presu esto del Departamento y presentenos al Subdirector Académico para su validación
yauto zad6n correspondiente.

s. Partici r en las acciones de evaluación programática y presupuestal que se realicen al
Depa amento. con la finalidad de verificar la correcta aplícacién de los recursos asignados
a este

6. Partlci ar en la Integración de la estadlstlca básica V los sistemas de información del
Tecno gico con la finalidad de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depa amento.

7. Partid ar en la integración de las academias de ••rofesores del Tecnológico de acuerdo a
los pr edimientos establecidos para garantizar el correcto desempeño de estas.

8. Verific ¡. que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
linea entes y procedimientos establecidos para su correcto desempeño.

9. Coord ar las propuestas·de actualización de los programas de estudio de su área para
prom erto ante las instancias correspondientes.

10. Promo er la elaboración de documentos: técnicos que apoyen al docente en el desarrollo
de tar as derivadas de la aplicación de programas de estudio, relacionadas con su área,

11. Propo er estrategias para reduCir los índices de reprobación y deserción que se presenten
en el i ea de dencias Básicas.

12. Propc r lineamientos técnico-metodológicos para el diseño y uso de apoyos didácticos y
técni e instrumentos de evaluación del aprendizaje.

13. Promo r la elaboración de convenios de intercambio académico relacionados con las
ciencl básicas para elevar el nivel académico del Tecnológico.

14. Supe ser la organizaciÓn de eventos académicos eecarnlnados a fortalecer el Mea de
Cienel Básicas y supervisar la detección de las necesidades de formación docente del
persa I del Departamento de Ciencias Básicas para su actualización profesional.

15. Promo r la adquisición V, actualización del material bibliogr~fico. hemerográfko y
softWa e espedaUzado para cubrir las necesidades del Departamento de Ciencias Básicas.

16. Colaba ar en la creación y producción de paquetes de asistencia técnica y/o educativa
para p eríos a disposición de la comunidad tecnológica.

17. Promo er, analizar e integrar las propuestas de programas de investigación relacionadas
con las Ciencias BásiCas y presentarlas al Subdirector Académico.

18. Coordi ar el desarrollo de proyectos de investigación del Departamento de Ciencias
Básica para garantizar su culminación.

19. Elabor r propuestas de convenios para la investigación tecnológica relacionadas con el
Deoart mento de Clf!ocias 8¡\~ica~.

20. Etectu r el seguimiento de las ·actlvldades de lOs irNestlgadores con becas al desempeño
acadé leo adscritos al Departamento de Ciencias B3Sicas.

21. Promo er eventos de formación docente y actualización profesional para el personal
adscrtt al Departamento de Ciencias Básicas para un óptimo desempeño de sus
fundo es.

22. Asigna cargas académicas a los alumnos y llevar el seguimiento del control académico-
admlnl trativo de los mismos, en su respectiva retlOJIa personal.

23. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, ptástjcos y briks/latas, que
permit n la reutilización o recklado de los mate~ales que genere en su área laboral.

24.. Las de as que le encorntenoe o le delegue el Director General, as' como las que
expres mente le confiera la normatividad aplicable.

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

Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesionel O docente.

En administración general, ciencias de la educación, tecnología
industrial, sistema de educación superior y política educativa.

Haberse distinguido en la docencia, investigación
administración o divulgación c1entfftea; sentido de
responsabilidad; capacidad de aMlisls y_ sin tesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situadones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; V esplritu de apoyo y
colaboración.

Liderazgo, pensamiento esntégico, Integridad. tníclatjva,
Colaboración, ·Habilidad Analitk:a. Orientación al Oiente Interno
y Externo, COmunkación, Capadd¡¡d de Planificación y de
OrganizaciÓn, Innovación, Cukiado y Preservación del MedK.
~biente .. ~ .~_'_

DOCENTE

Docente. (Profesor Asociado "A-, Proff!sor Asi.n ••tur3 -A- y
Profesor Asicn ••tu~ "B-)

El301O. E13001, E13002

Varias. [Hora- Semana - Mes)

Reglamento par¡~eiingresO:- promoció'; y definitivtdad del
personal docente del Instituto Tecnológico Superior de la Región
Sierra.
Jefe de Divísió;(s-;carr-er-a-. -------~ ----

No los. requiere el Puesto.

e
Jefe de Divisió

'11q~~'!~~:~~;~'Jt:;<~~~~~f~,'~~~~~_t{9~'~,•.•...
Recibir instruceiones~ proporcionar información y coordinar
al tividades.

las demás uni des del
Instituto.

Proporcionar y solicitar información en el ámbito de su
competencia.

:;:~~,';,~:;"~';~f.T~r:n::::=::;::!~~:~~~:~~~~~~~ad::C"
Región Sierra.

- ------- ---------------
DESCRIPCION DEL PUESTO,

Desarr llar proceso de enseñanza-aprendizaje.
Capac arse constantemente en las áreas en las que se desenvuelven.
Induci al alumnado el interés de la investigación académica.
Moti" en el alumno el deseo de continuar preparándose.
Detect r y tratar los problemas y oportunidades en los alumnos del Instituto.
tmpart r clases en aulas o laboratorios a los grupos de alumnos que le sean asignados.
Diseña programas de estudio, manuales de prácticas de laboratorio, materiales V
prctot s didácticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

8. Revisa programas de estudio, apuntes, resultados de prácticas de laboratorio. trabejo s de
estudi mes. exarnenes y tesis.

9. Elabor r ensayos, articulas, apuntes, edmenes y antologlas de los contenidos de lo,
progre as que imparte.

10. [labor r temas de tesis de titulación con el objetivo de colaborar a una buena eficiencia
termin t.

11. Propo er proveeros de residencias profesionales para los alumnos, logrando promover a
los alu nos en ~I sector productivo.

12. Dirigir asesorar practicas. de tabor etorso. proyectos escolares de .alurnnos, visitas. a
empre s, provee tos especiales, proyectos de residencias profesionales y tesis. profesional.

13. Partid ar en conferencias. simposios, congresos y seminarios y reproducirlos en la
lnstitu Ión para hacer llegar los conocimientos adquiridos a-los alumnos.

14. Diseña e impartir- cursos extracurriculares con el objetivo de complementar los programas
de est io.

15. Evalua a los alumnos ríe acuerdo a la normatividad vigente, logrando estandarizar los
criteri de evaluación.

16. Partici ar en exámenes profesionales de los egresaoos del Tecnológico.
17. Partid ar como miembro activo en los cuerpos colegiados denominados. academias.
18. Partió ar en programas de estadías técnicas. con el objetivo de intercambiar

conocí jentos y técnicas de enseñanza.
19. Elabor r y entre-gar documentos oficiales a su jefe inmediato, para que los alumnos

cuente con sus registros en tiempo y forma.
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------------ -----------'

PERFIL DEL PESTO:

Título profesional a. nivel Llcenc.atura, ~e las carr~ras q~e se I
trnpartt-n en el Instituto o que .e requieran para Impartir las

ma.ferias de las rurrlcutas v.ig~nte' por lo (llenos, y las demá.'1
soliciten los lineamientos aplicabb-s.

------_.~---- ------- -
Mexicana u otras.

Un año ~ el ejercicio p~f~sion~ o docent;----

Eo el ¡\re~~f-io-a I-ascar-rer-as-qu~~e-im-pa--"-e-o e-o-e'-'ns-';'-u'-o. --1

distinguido en la docencia, investigación
administración o divulgación científica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis, puntualidad.
disciplina

Colaboración, Integridad, Habilidad Analítica, liderazgo. Nivel de
Compromiso, Orientación al Cliente Interno y Externo,
Orientación a Resultados, Comunicación, Trabajo en equipo,
Capacidad de Planificación y Organización, Iniciativa, Innovación,

Adaptab.illdad al Carn..bio,. ~erseverancia,. T.emPle, Cuidado YJ
Pr~~ación_~~~~o Am~,entP _. ~ __ .__

LABORATORISTA

Instituto
Tecnológico S ~rior de .ta

Región Sierra.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Verificar el us correcto del material y equipo de laboratorio, asi corno elaborar las prácticas de
laboratorio a r alizar, Que complemente el conocimiento teórico que se imparte en el Instituto, y
a su vez lleva a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado
~cionamient .

..("

QESQtlPOON E5~~.df!~:.--.. ~:;;, o;~~'i:.~.~..~«:~,\

l. Apoya en las prácticas del laboratorio al catedrático y a los al rrnnos
2. V~rifk r que el material de laboratorio sea manipulado de la f ..irrna correcta.
3. Vigilar ue el material de laboratorio esté completo al terrnro. r dicha précoca.
4. Propo er a su jefe inmediato las mejoras que puede hacer P,,¡ a que se optimicen las

ac tlvid des Que se realizan en el laboratorio.
5. 'Llevar n reporte mensual de las acnvidades realizadas en ellaboratorio en el lapso de un

mes y ntregar a su jefe inmediato.
6. Vigilar I adecuado tratamiento para los desechos de suslanu.,s o reactivos químicos en

drena) s, para el cuidado del Medio Ambiente.
7. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, carto- plásticos y bnks/latas, que

perrn¡ n la reutilización o reciclado de los materiales que ge ~-re en su área laboral.
8. las d más que le confieran las disposiciones legales .l~ ticables V aquellas que le ~

enea ende el Director General.

Certificado o constancia de técnico laboratortste. pasante o con

licenciatura en carreras como Ingeniería Qufmica, Industr;"I,
Mecatrónica o Informática.

Un año en puesto similar.

Manejo de equipo e instrumentos de laboratcrlo, equipos de
trabajo, sistemas y controles.

Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad; de

honestidad y orden.

Colaboración, Integridad. Orientación al Cliente Interno
Externo. Iniciativa. Adaptabilidad al Cambio, Cuidado

Preservación del Medio Ambiente.

SUBDIRECTOR DE POSGRADO E INVESTIGACIÓN

Subdirector de Posa:~do e Investi&ad6n.

De confonnidad con el Decreto de·Cteación V su Reforma qee
establece en su artIculo 9 fracción X, y el articulo 13 fracción "',
~. cuaJ será designado· por la Junta Directiva a propuesta del
Director General.

Jefe de Departamento de Posgrado e Investigación. docente-s
.•.'nvestigadores.

de la

Brindar servicio reladonado a la Subdirección.

I--1

Organi ar y evaluar el desempeño de las fundones encomendadas a la Subdirec.ción y
unida s administrativas a su cargo, manteniendo lnformado al superior jerárquico sobre
los re ltados obtenidos.

2. Partlci ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo. e conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Partici ar en las acciones de evaluación programática y presupuestal que se realicen al
Depa mento, con la flf'lerlidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignadas
a este.

4. Partid ar en la integración de la estadística básica y los sistemas de informadón cel
Tecno Sglco con la finalidad de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depa mento.

S. Integr r solicitudes de apertura de programas de estudio de PoSCr,¡do.
6. Dar se uimiento al desarrollo del proceso espedfico de fomento, apoyo y desarrollo de la

investí ación.
7; Estab! cer sistemas para el registro, control, seguimiento y evaluación de proyectos de

investi ación V desarrolto tecnológico.
g, Defini el perfil deseable del docente investigador del Tecnológico en coordinadón con el

érea e rnpetente V generar el programa de formación para alcanzar el perfil necesario.
9. Formu r los dictámenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director

Gener lo superior jerárquico, segun corresponda.
10. Impuls r la partkipación de profesores en las diferentes convocatorias, para contribuir al

desarr 110 de los perfiles indivtduales y coíecueos.
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Subdirector de Posgrado e Investigación.'!~t~;~'~~~~i::t~<f~l
con 5\,1 superior jerárquico, lo relativo a los asuntos cuyo trámite esté

odado a la Subdirecci6n" •• su cargo e ident:rtear las necesidades de recursos
huma s, materiales y financieros de las unidades a su cargo, para que se consideren en el
progra a anual de requerimientos del Tecnológico.

12. Verifte r el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdirección a Su
cargo, probados por la Junta Directiva, informando a su superior jerárquico de los logros
obteni os.

13. Suscri (. en el ámbito de su competencia, los" documentos relativos al ejercicio de sus
atribu ones, informando oportunamente al superior jerárquico. sobre los resultados
obten¡ os.

L 14. Coordi ar sus. actividades con las demás unidades adrnioistratlvas del Tecnológico, para el
mejor esempeño de sus funciones. .. ~

-15. Propo er al superior jerárquico que corresponda, el ingreso, licencias, promoción,
remoc n o rescisión del personal de la Subdirección a su cargo.

16. Organi ar la detección de necesidades de desarrollo regional y. servicios de educación
superí r tecoológica.

17. Propo er al Director General los programas y líneas de investigación acordes a las
necesl ades dé, los dtversos sectores productivos y erncresartajes de la lona de influencia
del Te lógico.

18. Integr el.Comlté de Investigación y Posgrado del 'tecnojóglco, de conformidad con los
proce mientos estableddos, fungir como secretario "de éste .y promover su
fundo amiento previa autoriiación del Director Generac

19. Evalua la elaboración de documentos técnico-académicos que. apoyen al docente
Investi ador en el desarrollo de tareas derivadas de la investigación científica y
tecnol gíca. .

20. Organi ar la aplieKión de Hneamientos ttcnico-metoclológicos para el diseño y evaluactón
de pro ramas de investigación cientffica V tecnológica.

21. Propo erta elaboración -de material bibliográfico derivado de la investigación, ante el
Dlrect r General, para su publicac.i6ñ.--

22.. Coordi r la evatuación de los proyectos de invest¡g~ción que presentan los docentes
investi adores y seleccionar los que por sus caracterlstlcas sean factibles de realizar;

23. Propo er, a la 'Dirección General y/o Dirección Académica, el establecimiento de
conve los para la Investigación tecnológica.

24. Maote er relación interna/externa con las áreas e instituciones que realicen
lnvest¡ aciones afines, ton el- propósito de enriquecer los conocimientos que en esta
dlscipli a se tengan 'en el Tecnológico.

25. "Propp er nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los Proyectos de
Investi ación.

26. Vigilar I adeCuado tratamiento a los desechos d~ papel, cartón, plásticos y briks/latas, que
perml n la reutilización o reciclado de los rnatertatesque genere en su área laboral.

27. las de ás que ,,. encomiende o le delegue e'l Director General o su superior jerárquico,así
como I 5 que expresamente le confiera la normatlvidad aplicable.

PERFil DEL PESTO:

Titulo profesional a nivel postgrado, preferentemente en
cualquier especialidad relacionada con alguna carrera que oferte
el Instituto,
Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesional 0_docente.

En administración general, ciencias de la educación, tecnologí;
industrial, sistema de educación superior y política educativa,

n.LJC'r~e distinguido en la cocencta, Investigación y
administración o divulgación científica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; capacidad para
dirigir y controlar al perscnak capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y
colaboración.

liderazgo, Pensamiento estr3ltégicu, Empowerment, Integridad,
Iniciativa, Colaboración, Orientación al Cliente Interno y Externo,
Negoctacjón, Comunicación, Capacidad de Planificación y de
Organización, Innovación, Perseverancia, Temple, Dirección de 1

Equipos de Trabajo, Desarrollo Estratégico de los Recursos I
Humanos. Cuidado y Preservación del Medio Ambiente. __J

JE E DE DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACiÓN

Jefe de Depart3mento de Posgrado e Investigación.

IlSOOO4

Una.

Instituto Tecnológico

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma q~el'
establece en su artículo 13, fracción VII, será designado por el
Director General.

PARA

R~cibir tnstruccíones, proporcionar informaci6n y coordinar
actividades..

del -proporcionar y solicitar información y asesoría en el ámbi~df"

su competencia.

,~:rflt~:gfrg~~.IIa!~fr§;~:S~
PARA

Brindar información educativa y servicio de Titulación y
Posgr ado.

Publico en gen ral. ---"~Brinddr Servicio Relacionado con el Departamento,

DESCRIPCION DEL PUESTO:

'~'2f~F!;lNn6N~_éAtDi"~~""~~'"]"··}~f~r:·:'jy¡;fj!tt~r'fi~iU ~~~2~¡':·~~-i1~
Coordinar las a clones para detectar propuestas de investigación relacionadas con los programas t

~

académicos qu se imparten en el Tecnológico, la propuesta de obietfvos, metas y actividades en I
materia de in stigación, la genetacrón de convenios de investigación para la generación de

ro:~~as, ~_~~_, _

1~~J·>-,'t,· _·;;..,>!\-~1,
Coordi ar las acciones para detectar propuestas de investigación relacionadas con
progra as académicos que se imparten en el Tecnológíco;

2. Partici ar en el control de bienes muebles e Inmuebles asignados al departamento a su
cargo, e conformidad :00 los procedimientos establecidos:

3. Babor r Programa Oper anvo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Antepro'ypcto de
Presup esto del Depar tarnento y presentarlos al Subdirector de Posgrado e Investigación
para s validación y aui onzactón correspondiente;

4. Partici ar en las acciones de evaluación programátiCa y presupuevtal que se realicen al
Depart mento, con la 1 inatidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este;

5. Partió ar en la integr ac.ón de la estadística básica y los sistemas de Información del
'Iecnol gtco con la j inalidad de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depart mento;

6. Coordi ar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de investigaclon;
7. Coordi ar la generación de convenios de investig.ición para la generación de programas;
8. Coordi ar la estimación de los recursos financieros. materiales y servidos requeridos para

et togr de objetivos y metas de los programas de investigación;
9. Coordi ar la Integración de las academias de profesores investigadores del Tecnológico;
10. Venfic r que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,

lioearn entos y procedmuentos establecidos;
11. Coordi ar la mtegrecion de propuestas de progr cimas de investigación en el Tecnotógico y

difundi los resultados:
12. Coordi ar la etaborac-ón de los documentos técnicos que apoyen al docente investigador

en el d sarroüo de los programas de investigación en el Tecnológico;
1J. Coordi ar las propue-stas de convenios de intercambio académico para fortalecer la

tnvestl ación en el Te.tnológico:
14. Coordi ar acciones p.rra la atención de las necesidades de superación y actuafiz ación del

person I docente investigador y demás personal a su cargo y efectuar ias acciones
pert¡n tes para cubr irlas;

15. Coordi ar la integración de las propuestas de material bibliográfico espectahzado exclusivo
para s docentes-Investigadores y presentarlas al Subdirector de Posgrado e
Investí ación;

16. Propo r programas .íe becas para la superación académica del personal a su cargo;
17. Coord! ar la realizac iÓI1de eventos de superación y actualización profesional para el

person I de investigación;
18. Coordi ar la.• accione s de detección de necesidades de estudios de posgrado relacionados

con la ducación Superior Tecnológica en la región;
19. Partici ar en la integ: ación del Comité Académico del Tecnológico, de contonnidad con los

proced mientes esr abtecldos. fungir como miembro de este y promover Sil
funcio amiento;

l .20. Coordt ar la integral io...n en su caso, de las p.r.o.puestas de planes y p.r~gramas de e~tudio
re'acio~ados Con 1(,0;. posgt ado s que se imoarten en el Tec notóglcc y dlfundtr 105

aprobados:

1

- 21. Obs~- ar las disposroones que par; ;ld~~m~Pe=--ño-d-e-s-u-p-u-e-st-o-e-m--i't~'~--I"~c~Se~c~;=e-t.-;··r~ade

Educa ión Pública y la Secretada de Educación del Estado, para dar cumplimiento a la
norm tividad respectiva,

22. Dar u adecuado tr.uemiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas, que
permi an la reutilización Oreciclado de los materiales que genere en su área laboral.

23. las d más que "le encomiende o le delegue el Director General, asf como las que
expre amente le cooñera la normatividad aplicable.

PERFil DEL PESTO:

Titulo profesional -a nivel licenciatura. preferentemente en
cualquiera de las carreras que oferta el Instituto.
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Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general.dencias de la educación, tecnologia
Industrial, mercadotecnia, diseño gráflco, ciencias de la'

•comunicación. ciencias computar tonales, sistema de educación
superior V política educativa.

distinguido en la docencia. investigación y
administración o divulgación científica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal. capaddad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situadones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; y esplritu de apoyo V
colaboración.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
Colaboración, Orientación al Cliente Interno y Externo,
Comunicación, Capacidad de Pldnifación y de Organización,
Innovación, Perseverancia, Cuidado V Preservación del Medio
Ambiente.

P-~;-man'encia ~:~:~~ De conformidad ~ñ-;;¡-Decreto de-Creación V su Reforma -que
Nomb~~mie~t : :'-"; establece en su artículo 9 tracoór. X, y el artlcuto 13 fracción VI,

>"">~ ', , el cual será designado por la Junta Directiva a propuesta del
, ;I"~;:Ij 'j _P~':.0E_~Gene~l:........... ~ ~~~~ __

-R.pO:rt~~':f\f¡ rH:;"~t!;;;tr Director General

Subdi;ector de Vinculación, - lete-~ Departamento de
Vinculación, Jefe de Departamento de Difusión y Concertación,
Jefe de Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social.

;:.~.~~~"';.~~:'i~:R~!1CJ~s'l~t~~~~7;,~L~}~~;:;.~t~:;~'~,'~.k~:"t"~j¡~,'i';
PARA-~_--,-------'-' .._--_._-----

Recibir Instrucciones, proporcionar información y coordinar

actividades

------------
Transmitir instrucciones, solicitar información y coordinar
actividades

¡-l~;'d;;~.is unidades del proporCl;;;-ar y solicit-ar inforrnacl-m V esesorta en el ámbito de
I Instituto. su competencia.

1-
I-------c e
,La Dirección de las
I Tecnológicos

Descentralizad s.
, - -------~·Ild DireCCj~n General de Recibir, difundir y supervisar 1", correcta apficación de las
. ~~~o~ normas, politicas y procedimiento~.~riio presupuestal,

I
l:OsalU;;;'os "d;I'- 1-05·-=-ti-=-tu-=-'o-'-:CT,-a-ns-m-Citirinformación educativa-~ coordinar ~cti-;¡dades. -1
Tecnológico uperior de la
Sierra-_~-- - ---'---- ----___ _ 1

~·~<;'!~~t[~..:~"1c·~ - Ñg~#'~;iENÉ~~I~~'~~;¡: ~~

zar. dirigir y controlar las actividades de vinculación del Tecnológico, relacionadas
a la gestión cnotógica y la vinculación con el sector productivo, de conformidad con las
doposictones j ridicas aplicables.

POON
~~r:~;1~1

• programar, organizar, ejecutar y evaluar el desempeño de las
endadas ala Dirección y las unidades administrativas de su adscripción.

2. ar &osplanes y proyectos de trabajo, dictámenes, opiniones e informes, que sean de
petencla y le sean requeridos por el Director General

3. Supe isar y autorizar la elaboración del Presupuesto de Egr-esos e Ingresos.
4. Autori ar los informes mensuales del Presupuesto de Egresos.
5. Partici ar en las reuniones a que convoque la Dirección General, para discutir asuntos

relac¡ ados con las actividades realizadas por el Tecnoíógic J.

6, Acord r con el DireetorGeneral, el despacho de los asunr-s que sean competencia de la
Direcc n y áreas administrativas a su cargo.

7. Ijecut r los programas anuales de actividades de la uru-t sd administrativa a su cargo,
aproh dos por la Junta Directiva. ,

;::P:iff! '.
8. Rendi por escrito al Director General, los informes mensuales,. trimestrales, semestrales o I

anua según le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Dirección y
unida es administrativas a su cargo .

9. Suscrí ir. e" el ámbito de su competencia, los documentos relativos al ejerddo de sus
atrib 'ones y.aquéUos que por delegación de facultades o por suplencia le correspondan;

10. CODrd ar sus actividades con Jos titulares de las unidades administrativas del Tecnológico,
para e mejor desempeño de sus funciones. .

11. Supe ser que el personeí adscrito a su Dirección, cumpla debidamente las funciones qae
tiene ncomendadas, así.cerne recibir en acuerdo a sus subalternos.

12. Prese ar las propuestas al Director General para el Ingreso, licencias, promoción,
remoc ón y rescisión del personal de la unidad administrativa a su cargo.

13. Dirigir os estudios para la detección de necesidades de se~s de educación supeoor
tecnol gica en la región y someterlo a consideración de la Dirección General.

14. Prom er la integración de las uni.dades de consumo y producción- autorizadas ee
confo idad con las' disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro y somete-te
a la au orizaclón del Director General.

15. Pro er V coordinar la etaboración de proyectos de convenio y contratos relacionados
con la estión tecnológa y la vinculación 'con el sector prodUctivo; prevfa autorización de
la Dire ción General. .

lb. rrom ver el Intercambio de información, asistencia téCnica, desarrolk> expenrnentat,
paqu es tecnológicos y comercialización con otros centros educativos y con. los
organ s de los sectorespúbnco, social y privado. .

17. Dirigir el trámite de registro de propiedad industrial, patente y certificado de invención
para transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigent , informando al Director General.

18. Supe lsar la organización de ~oncursos de creatividad local, regional y nacionai en el
, Tecno gico.

19. Dirigir la organización de programas empresariales a nivel local. regional y nacional de
Instit os Tecnol6gkos.

20. Prom er la elaboración V ejecución de programas de actividades culturales, cepornves V
recre lvas, as! como de comunicación y difusión del Tecnológico.

21~ Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escro,
audio isual y editorial In políticas, objetivos y productos académicos del Tecnológico.

22. Establ cer la integración y funcionamiento de ta bolsa de trabajo para los egresados del
Tecno ógico.

23. Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y b:iks/latas, cue
permi an la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral.

24. las 11 más que le encomiende o le delegue el Director General, así como las cue
expre amente le confiera la normatividad aplicable. .

PERFil DEL PESTO:

Título profesional a posgredo, preferentemente en cualquiera je
las ramas de la administración.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administradón general, ciencias de la educaríón, tecnología
industrial, sistema de educación surerior y pohtlca educat.iva.

Haberse distinguido en la docencia, investigación y
administración o divulgación cientfflca; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis V síntesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conütcncas:
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espfrltu de é!Poyo y I
colaboración.

Habilidades. rnectancas, lide rezgo, Pensamiento estratégico,
Empowennent, Adaptabilidad, Relaciones Públicas, Integridad,
Iniciativa, Colaboración, Habilidad AnaUtica~ Orientación al
Cliente Interno y Externo, Negociación, Comunlcactán,
Capacidad 'de Planificación y de 'Organización, lonovaci5n,
Perseverancia. Temple, Dirección de Equipos de Trabajo.
Desarrono Estratégico de los Recursos Humanos, Cuidado V
Preservación d~1Medio Ambiente.

SUBDIRECTOR DE VINCULACiÓN.

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que i
establece en su anículo 9 fracción X, y el artíclllo 13 fracción VI !
el cual será designado por la Junta Directiva a propuesta ~ ;
Director General. I

"1
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Directorde Planeacióny Vinculación. I

_J
Jefe del Departamento de Difusión y Concertación, Jefe del 1
Departamento de Vinculación" Jefe del Departamento de '
Residencias Profesionales y Servido Social

e N

:1 Director de laneación y
Jineutación.

PARA

Recibir instrucciones, propcroonar información y coordinar

actividades.

El personal a s cargo. Transmitir instrucciones, solicitar información y coordinar
actividades.

las demás unidades del
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacíén y ases~ria en el ámbito de
su competencia.

Organ zar y evaluar el desempeño de' las funciones eecernendadas a la Subdirección V
unida es administrativas a su cargo, mentenlendo Informado al superior jerárquico sobre
los re uaados obtenidos;

2. Form lar los dietj¡menes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
Gene lo superior jer~rquico, según corresponda;

3. Acord r con su superior jerárquico, lo relativo a los asuntos cuyo trámite esté
ene endado a la Subdirección a su cargo e identificar las necesidades de recursos
huma s, mater~les y financieros de los departamentos de su adscripción, para que se
consl eren en el programa anual de requerimientos de' Tecnológico;

4. Verifi r el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdirección a su
cargo, aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerárquico de los logros
obten dos;

5. Suscri ir, en el ámbito de su competencia, los documentos relativos al ejercido de sus
atribu iones, informando oportunamente al superior jerárquico, .sobre los resultados
obten dos;

6. Coord nar sus actividades con las demás unidades administrativas del Tecnotégko, para el
mejor desempeño de sus funciones;

7. Propo er al superior jerárquico que corresponda, el ingreso. licencias, promoción,
remo no rescisi6n del personal de la Subdirección a su cargo;

8. Dtseñ t, establecer y desarrollar acciones de vinculación y extensión del Tecnológico, con
los se rores social, público y privado para mejorar la ca.idad de las funciones académicas y
de inv stigaclón institucionales;

9. Form ar el programa de vinculación y extensión del Tecnológico, sometiéndolo a la
consl ración del Director de Planeación y Víneulaci60;

10. Prom er la participación de empresarios, industriales y profesionales de los sectores
social y productivo de la región, en eventos académicos que se establezcan para la
propu sta de lluevas carreras profesionales, la elaboración V actualización de planes y
progr mas de estudio, con el propósito de vincular el desarrollo de los sectores que
repre ntan, con el proceso de innovación y modernizaci6n tecnológica;

11. Propo er al Director de Planeaci6n y Vinculación, la celebración de convenios con el sector
de bi nes y servidos de la región, previa revisión cel Asesor Juridico, para apoyar la
prepa ación y realización de residencias profesionales de alumnos y estadías técnicas del
perso al académico; así como, con los sectores p~blico V social, para la prestación del
servici social de los alumnos del Tecnolóeico:

12. Establ er con el sector empresarial, los mecanismos nediante los cuales se proporcionen
asesor s permanentes de actualización en el desarroüo de tecnologías, a fin de acreceru,«
los ce imientos de los estudiantes y el personal académtco y fortalecer Su participación
acedé ica, as! como fomentar el desarrollo del sector productivo de bienes y servicios;

13. Progre ar y dirigir la elaboración de estudios mediante los cuales se detecten las
necest ades de actualización V capacitación de los prcfesionlstas que laboran en el sector
privad V dar respuesta a las necesidades de educación continua del Tecnológico;

14.prgani ar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas que deba realizar el
Tecnol gieo;

15. Establ er relaciones con instituciones sociales, públicas V privadas para apoyar
coordi adamente la realización de actividades acedérnlcas, culturales y recreativas que
realice I Tecnológico;

16.Seleccí ner, diseñar y exponer a la Dirección de Planeación y Vinculación V a las instancias
lrwolu adas, la utilización de materiales de expresión gráfica y audiovisual que sirvan de
instru entes de comunicación continua en la reaización de actividades académicas,
cultura es, deportivas y sociales del Tecnológlco:

17.0bserv r las disposiciones que para el desempeño de su puesto emite) la Secretaria de
Educac ón Pública y la Secretaria de Educación del Estado de Tabasco, para dar
cumpli lento a la norrnatividad respectiva.

18. Vigilar I adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos Y b6ksjlatas, que
permit n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral. 1

1
19. las de ás que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerárquico, a<..i

como I s que expresamente le confiera la normatj~~_ad_ap_r_'c_ab~e. 1

--- ~._----- ------------,-
1 .tuto profesional a niv el licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las ramas de la administración. .

-_._----- -------------
tres años en el ejercicio profesional o docente.

--_._--------------------
In administración general, ciencias de la- educ.ac.ión, tecnología
industrial, ciencias de la comunicación, mercadotecnia, sistema
(te educación superior y política educativa.

H.;be~e-·d¡stinguido~-o la docencia, ¡nVestigadón-v!
administración O divulgación científica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; capacidad para
dirigir V controlar al personal; capacidad en la toma de:
decisiones; habilidad para resojver situaciones conflictivas; I
facilidad de _~)(presíón ora~ y escrita; disposl~i6n para establecer
y~~~~-n~r buen;s-~relád~s;y--esprritu -de apoyo -y I
colaboración.

I

Habilidades mediáticas, Uderazgo, Pensamiento estratégico, 1
Empowennent, Adaptabilidad. Relaciones Publicas, Integridad, 1
Inlclati va, Colaboración, Habilidad Analftk:a, OrientaCIón al.
Cliente Interno y Externo, Negoci~ción, Comunicación, \
Capacidad de Planificación y de Organización, Innovación, ¡'

Perseverancia, Temple, Dirección de Equipos de Trabajo.
Desarrollo Estratégico de Jos Recursos Humanos, Cuidado V j
~rese~ipn del Med~ Ambiente. __

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACI61~

J';¡;de oepartilmen~de vinculación_o_ =-==-1
ITS0004

Instituto 'recnotógjco

---,---_.~- -------------
De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que

j
establece en SLI articulo 13, fracción VII, será designado por el

DIrector General
;,: Subd~W;d; Vlncula(IOn----------~ ----

':f.•. ~.;\, Au-;Illardelo;parta~ent-o----- - ---- ---
.~'C f. ",,-

::;",:~~".=-~-:;'~--:-;-;-i:-~-,~-:~O,:~-:,-:~~::,:~.~·
unidad;;-d;·¡ --P¡~~rclo~;- y sonciter información y asesada en-~rñb;h;d;-

su competencia.

7.~~>~~I:),:~:: ~·~,_~,~?N!~~qS~R~~_~\::~t;B;f-:\l~:r:~~:>.;T~:~:i~r ,',',.,,"
CN i PARA

los alu~nos del tnstitut o Transmitir información educativa y coordinar actlvldade s.
Tecnológico upenor de la
Sierra ._L, __ ~ ._. __

I - - ,¡;a, ,;: TLE" ----cFUNOÓÑGEN(RI(A"f"J'ii'-c:- ;;!-C' T¡-'-;--'l
I~;:~:;;~:~~:-;a:i~~:~~~,~~~~~;:¡~:~::;:'I;-~~l=~f.~;;:fl::~~;;i~:~;~~~;~~~;:;j
¡Desarrollo Fec 016gl(0; detectar a los alumnos destarados en el ramo del desarrollo empres ar¡at IIV proponer s participación en los Concursos Nacionales Empresariales. Tramitar visitas de
l~.~t~~~ est _ Ias.

--, -, ,CU"-'~"!'OESCRIPOON ESPEdF,~~1!f~~'~ili~t~~~f:H!l\;,.;;i'!8~
cesno ar y establecer convenios de coordinación y colaboraci6n con Instituciones I
públic s. privadas y sociales, como c.omplemento del desarrollo Académtco del alumno.

2. Elabor r un catátogr. de dependencias y empresas privadas del sector producti v O, en las I

que pueda emplear prestadores de servicio social, realizar residentias profesionales,
viajes e estudio y visitas industriales por parte de los alumnos del Tecnológico

3. Partici ar en el cont rol de bienes muebles e .nmuebíes asignados al departamento a su
cargo, e conformid ad con los procedimientos establecidos.

4. Etabor r Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presu uesto del Dcp ••rtarnento y presentarlos al Subdirector de Vinculación para su
valida ión y autorización correspondiente.

5. Partió ar en las acciones de evaluación programática y presupuestal que se realicen al
Depa amento, con la finalidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este.
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6. Partid ar en la intecrKión de la estadtstka básia y los siste~s de información del ,
'rec ico con la finalidad de brinc»r infonnilción oportuna y veraz relativa al
Dep mento.

7. Dar e m;mmiento y superviY, que el personal de su departamento cumpla con la
nor ad y lineamientos institudonaJes. y desarrolle las funciones que le fueron
encc ndadas.

&. Gestk> r ante las instancias que corresponda, la obte ncíén de patentes, licendas y
franq ias requeridu por el Tecnológico para proteger y promover tos resuttados del
Prag a de Desarrolto Tecnológico. .

9. Inst n~r m mecanismos, medil1nte los cuales se Importe el equipo requerido por el
Tceno seo, cu~ por sus carilcteristas éste no exista en el pills.

10. Dar uimiento iJ la connución de servicios que pre!>te o reciba el Tecnológico, de
acue con los convenios de vil'Ku8ad6n realizados con el sector púbUco.

11. Tramit r. cUilndo se requiera, la exportK6ón o transferr-nda de tecnotogia. materiales,
maqui rla y equipo deHrroHado por el Tecnológico.

12. pete r a tos ~Iumnos destaados en el fimo del desarrollo empresarial y proponer su
p,rtid d6n en los Concursos Huionales Empresari,les.

U. 'rram estadl'as técnicas ~ra docentes e investlgadore-.. con el sector público. social V
p'lv

14. Cola r en tos procesos del Sistema de Gestión Integral que lleve a cabo el Tecnológico.
15. Pro er y org~nllar los concursos a nivel resiona! y nacional de creatividad y

empre dedores.
16. Obse r las disposldones que para el desempeno de su puesto emitl la Secretaria de

Educa n Pública y la Secretaria de Educación del Estado, para dar cumplimiento a la
norma ividad respectiva.

17. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plhticos y briksjlatas, que
perrn n la reutilización o reciclado de tos ma\eriales que genereeo su ilrea laboral.

18.us U que te confieren las disposiciones leeales aplicables y aquellas que ~
nd. la 0IrKCi6n correspondiente o la Dirección General

En administruión g;~eral~-- ciencias de ~ educación.
meradotecnia. tecnologla Indust~l. sistetml de educecén
superior y politica educativa.

~- --- --:----:----cc--1
en la docencia, Investigación y

administractón o divulgacinn cie-ntífica; sentido de
responsabilidad; capacidad de a IlAlisis y sintesis; upacid~ para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decis;ones: habilidad para resolv~r sit~ciones conflictivas;
facilidad de expresión oral y ese rita; disposición para establecer
y mantener buenas retaciooes: y espíritu de apoyo y
colaboración.

Habilidades mediáticas, Adaptabilidad, Relaciones Públicas,
Intesridad. Iniciativa. Colaboración, Orientación al Cliente
Interno y Externo, Negociación, Comu,:,lcadón, Capacidad de
Planificac",n y de Organización, Innovación, Perseverancia,
Caidado y Preservación del

.:;: MedioAmblente~ ~. _

J FE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSiÓN Y CONCERTACiÓN

Jefe del Oeparbmento de Difusión y Concertadón.

De conformNiad con el Decreto de Creación y su Reforma -que
establece en su articulo 13, fraa ión VII, serii designado por el
Director General.
Supdirector de Vinculación.

'''AA
Recibir instrucciones, proporciona r Infonnadón y coordinar
actjvídades.

El personal a s cargo Tr~nsmitir instrucciones. solicitar -,nformaciQn y coordinar
actividildes.

las demás unkl~es del Proporcionar y solicitar inform'FJ6n y asesoría en el "mbito de
Instituto. su coenoetencía,

N
Los olumno. del I BrindO( Informoci6n ecluaotlva.
Tecnol6sla> perlo, de lo
Sierro.

Oesa llar la c;omunic.lción Intemil y externA entre la comunidad tecnol6gica ., la
socled d sob'e lo. oetividode. acodémicos. eultu",les. socioles V polltlcas o desarrollO( por
er reen lógico;

2. Partid r en el control de bienes muebles e inmuebles asignldos .1 departamento 1 su
cargo, e conformidad con los proced~mientos estabtecldos.

3. Etabo Programa Operativo Anual, Prognma de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presup esto del Departamento y presentarloS al Subdirector de Vinculación para su
validac n y autorización correspondiente.

4. Partid r en las íKCiones de evaluación programática y presupuestal que se realken.al
Depart mento,-con fa finalidad de verificar la correcta apflcxi6n de los recursos asignados
a este.

S. Porticl 'en lo Intecroclón de lo estodl.tlcll básIclI V lo. sist..-. de lnf~ del
Tecnol gico con la finalidad de brindar información oportuna V verill· relativa al
Depart mento.

6. Elabor . el Programa de Comunicación Social del Tecnológl(O~ conforme a las poUtlcaS y
lineam ntos en materias de prensa y difusk\n, establecidas por las autoridades
corres ndientes en materia de Comunicación;

7. Diseña elaborar. e Integrar el Programa Editorial del Tecnológico V someterlo a. la
aproba i6n de la Dirección General;

8. Seteccl nar, diseñar y exponer iilI la Dirección Genent' y • las instancias involucradas la
utillzac n de materiales de expresión gráfla y audiovisual que sirvan como instrume.tos
de co unlcaclón continua en la realizadón de actividades ·aacWmicas,· culturales,
deport as y sociales del Tecnológico;

9. Coady aro en coordinación con las unidades administnltiv.s del Tecnot6&ico. r.
realiza 6n de cerereorées, exposiciones, conferencias V eventos como parte del proceso
de d' Ión de sus aetMdades;

10. Recopil r, analizar, seleccionar y clilsificar •• Información perlodtstka y documental que se
relado e con el funcionamiento del Tecnológlco;

11. Realiza la emisión de boletines de prensi escrita, .radio y televisión, inserciones
periodi ticas y dem~s publicaciones que se retactcnen con el fundonamiento del
Tecno Ilco; t

12. Organi r y controlar la elaboración' periódica de boletines, circulares, folletos, triptlCDs y
póster endientes a infonnar sobre las actividades releyantes Que se reaUziln dentro y
fue ra d I Tecnológico;

13. Elaba en coordinación con las érees eorrespondtentes material audiovisual que se
para apoyar académicos V de vinculación del Tecnol6cico;
distribuir las publicaciones perlodlstbs V demjs pubUcadones sobre las

es del TecnoJÓlico;
15. Gestlo r a la contratación de se.rvkios de impresión y edición requeridos, cuando por la

natural la y earacteristitas de los documentos se deban realfRr por ol'Janl~os ajenos al
mismo, observando para ello los convenios celebrados por el Tecnológico;

16. EX;Jmi r espacios de dlfusi6n en medios masivos de comunlcadón para difundir las
aetivid des Que desarrolla el Tecnológico;

17. Trami r·ante instituciones públicas o privadas, apoyos para la difusión de eveojos y
ro des que desarrolla el Tecnológico;

18. Propo r, actualizar y supervisar el uso V nonnativldad de la Imagen I~tituclonal, para la
pro Ión, eventos y actividades del Tecnoló&ko;

19. Atend r los requeñmlentosque en materia de difusión _le' presenten las unidades
admin strativas del Tecnológico;

20. ReaUz r de manera permanente la difusión de la oferta educativa del Tecnol6gko, para
capta aspirantes a nuevo- ingreso V/o programas de educación continua, en coordinación
con el partamento de Control E5colar y la Subdirecd6n AcacWmfc.a;

21. Asistir la Direcd6n General en la preparación de carpetas informativas, juntas directivas,
info V demás actividades;

22. Cola rar en los procesos del Sistema Gestión Integral que lleve a abo el Tecnol6gico:
23. Oar c mplimlento y supervisar que el personal de' su departamento cumpl!t con la

nonn lvidad 'f' lineamientos institucionales, y desarrolle tas funciones que le fueron
enco endadas; .

24. Dar u adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, pt.isticos y brlks/latas, que
permi n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral;

25. las d más que le encomiende o le delegue el Director General. asE como las que
expre mente le conflen la normatlvidad apHcable.

PERFIL DEL PESTO:

Tftuk» profesional a nivel LkendHunt, preferentemente en
cualquiera de las ramas de la comunbdón.

Mexicana.
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Tres .~os en e/ejercicio profesíonsl o docente.

15 DE DICIEMBRE DE 2012

6. Tramit r la docvmentació» requerida por el alumnddo para realizar el Servicio Social t ~

Reside eras Profesionales:
1. Reglst t , controlar y dar seguimiento a los alumnos que realizan el Servicio Social. asi

como entrega oportuna de reportes que estos presenten;
8. Integr r y mantener actuaizedo el directorio de los organismos públicos que coadyuven a

la real ación del sentido sxial:
9. Proplc r que las actividades del servicio social estén enfocadas a prcmover el devarrouc

comu tario de la región;
10. Obse ar las dtsposictooe . que para el de .•empeño de su puesto emita la Secretaria de

Educa Ión Publica V la Se cretarf a de Educación del Estado, para dar cumplimiento a la
norma ividad respectiva;

11. Elabor r e impartir el cur,o de inducción de servicio social a los ahnnoos que reúnan los
requisi os. para brindarles una asesoría y orientación. con el objeto de crear el
eompr miso entre el ahm.no y la sociedad;

12. Propo tonar en los ténni ro s y plazos establecidos lAinformación V documentación que le
sean r Queridos por lnsreoclas superiores;

13. Presen sr ante las empre vas o instituciones a los alumnos vio pasantes que realizaran el
Sprvícin Sntül·

14. Supe sar las actividade-. del Servicio Social con el propósIto de que se lleven a cabo.
respe ndo el reglamento I/igente;

15. Dar s ulmiento a los programas de servicio soclat vigerttes en el Tecnológico. para su
cumpl lento;

16. Trami r las constancias de Iibendón de las resklendas profesionales y las constancias de
clón del servkio social de los alumnos del Temológlco;
a las diversas áreas del TecnológicO en aquellas actividades relacionadas con el

ño de su puesto.
18. Ejerce el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, Iin~amientos y

proce írruentos establecidos, para su control;
19. Elabo r V desarrollar los programas de resldenctas profesionales del alumnado, con el

propó ito de llevarlas a cabo;
20. Promo er la incorporación laboralde los egresados del Tecnológico al sector productivo

de ble es y servicios;
21. Imple entar V mantener el Sistema de Gestión Integral de una manera eficiente;
22. Dar u adecuado tratam lento el los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/latas. que

permi n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su ~rea laboral.
23. las d ás que le- encomiende o le delegue el Director üenerat asi como las que

mente le conñer r la norrnatlvidad aplicable.

Titulo profesional a ni~el lIcer1Clatunl, preferentemente en
cualquiera de las carreras que oferta el Instituto.

En administración general. denda$ de la educación, tecnología
industri~l, sistema de educación superior y polftica edUCiltMt.

Haberse distinguido en la docencia. investigación y
administración o divulgación dendflca; sentido de
responsabilidad; capacidad de anj,lIsis y slntesls; capacidad para
dirigir y controlar al persor\iilll; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para rescjver sttuactones conftictivas;
facitidad de expresión oral y escrita; disposición pera establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y
colaboración.

Habiiidade'i-r:n-ediáttcas. Liderazgo, Pensamiento estrat~gico~ I
Adaptabilidad, Relactones Públicas. Integridad, Iniciativa.
Colaboración, Habilidalj Analítica .. Orientación al Cliente Interno
V Externo, Negociación. Comunicación. capacidad de I
Ptanlñcación y de Organización, Innovación. Perseverancia, ¡
Cuidado Preservación del Medio Ambiente. .-.-J. .

Jefe del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio I
Social. I

¡

De conformidad con el Decreto de Creación V su Reforma que-
establece en Su artículo. 13. fracción VII,' será desjgnado por el
Director General.

e
El Subdirector

El personal a s cargo. Transmitir instrucciones. solicitar información Vcoordinar
actividades.

Las demás unidades del
hstituto.

Proporcionar V solicitar información V asesoría en el ámbito de
Su competencia.

Brindar Servicio R~lacionado con el Departamento.

l' -~-=--_- ---" -=-FUN~N GEÑ€R1~- . " 1
\ Gcsti~nar ant los organismos púbkco s, sociales Vprivados los espacios para el cumplimient~ ~d \
, servicio social V residencias profesionales por parte' del aturnr-c vIo pasante de este reqursrto 1! legal. EI~borar e impartir el curso de inducción de servicio socia y residenci~: profesionales a lo'> I
\ alumnos que eúnan los requisitos para brindarles una asesoría y ortentaoón al alumno con el .

r

'-Ob=ieto de crea el compromiso en el con la sociedad. i
---- . DESCRIPCIDN ESPECifiCA " . ,

UI.bor r relación de necesidades de recursos, financ;e.·Oi. ,materiales Vservicios requeridos
para logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Departamento de
Reside cías Profesionales y Servicio SOCIal y sorneterta a la consideración de la
Subdir cción de Vinculación;

2. Elabor r el Programa Operativo Anual y el anteprovecto de Presupueste de la oficina y
, somet rtos a la consideración del Subdirector de vinculación, para lo conducente;

3. Particl ar en el control de bienes muebles e mrnuecte s asignados al departamento a Su

cargo. e conformidad con los procedimientos establee dos;
4. Partid ar en las acciones de evaluación progr arnática y presupuesta! que se realicen al

Depa amento, con la finalidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este;

S. Partid ar en la integración de la estaetsuca básica 'ti los sistemas de información del
Tecno gico con la finalidad de brindar Información oportuna y veraz relativa .JI I
Depa amento;

Mexicana.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general, ciencias de la educación. tecnología
Industria~ mercadotecnia, dtsefto gráfico, ciencias de la
ccmurscaoén, dendas computadonales, sistema de educación
superior y política educativa.

Haberse distinguido en ta docencia, Investigación
idministración o divulgadón dentlfica; sentido de
responsabilidad; capacidad de alÚillsis y slntesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresión oral y escrita; disposición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo y
colaboraci~n, buen trato y atendón al público. _
liderazgo, Pensamiento estratégico, -Relaciones púbiic~s.
Integridad. Iniciativa, Colaboración, Orientación al Cliente
Interno y Externo. Negociación, Comunicación, Capacidad de
Planificación y de Organización, Innovación. Perseverancia.
Cuida~}' Preservación del Medio Ambíent~ ,J

ANAUSTA TÉCNICO

Instituto TecnológiCO

Oe confmm~1 Decreto de CreadOn y su Reforma que
e!.t~blece en su articulo 13. fracción X, será designado por el
Director General.
Dirección de Planeack)n VVinculación

----,-~------ -~
No lo requiere el puesto. \
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Los .Iumnos del Instituto Brindar información.
Tecnológico peoor de la
Sierra.

Público en Ge ral. Brindar Servicio Relacionado con e Ipuesto.

}Hi,,¡-

Apoya en.el manejo y captura de los sistemas de información que se utilicen en el
Teeno gico.

2. Contr ~r el uSOde software, el uso de equipo de cómputo , los diferentes usuarios.
3. Dar a salia o soporte técnico a los usuarios que lo necesiten.
4. Plane y adelantarse a los imprevistos que pudiesen ocurrir.
5.• Coord r, e;ecutar y dar seguimiento a las actividades administrativas que sean

endadas por su jefe inmediato de acuerdo a su área.
6. r documentos ge oficina como cartas, circulares, oficios y llenar formatos que

el departamento que lo solicite.
7. adecuado tratamiento a k>sdesechos de papel, cartón. plástkos y bnksjlatas. que

n la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su areillilboral.
8. funciones administrativas que se te encomiende según la necesidad del

mento al cual se le asigne.

Pasante ~I¡iulado de licenciatura o?:náreas de ingeniería, sociales
o econórnko-adrniotstratívas, técr.lcc en contabilidad o en
computación.

Administración general; manejo de sistemas y procedimientos; y
análisis e interpretación de datos estadísticos.

Iniciativa; capacidad de análisis y ,.¡ntesis; sentido de -1'
responsabilidad; y espíritu de apo 10 y colaboración.

ColabOr~ción, Int;g~¡da~Ori~nt,j. ión al-Cliente Internoy---
Externo, Orientaci6~ a aesunados , Comunicación, Inn.ovación, I
Cuidado .1'!rese~~Ón del_~l!~i9 Ambiente. _

SUBDIREGOR DE PLANEACIÓN

e Creación y su Reforma que
X, y el articulo 13 fracción VI,

uta Directiva a propuesta del

ció" y ProgramaeK)n~efe de-
r, Jefe de Departamento de

lar información y coordinar

El personal á cargo. 1Transmittr instruedones, solkitar información y coordinar
actividades.

las demás un' ades del

Instit,uto.
Proporcionar y solicitar Información y _sorio en el 'mbito de
su competencia.

Organ ar y evaluar el desempeño de las fundorles encomendadas a la Subdirec:cíóny
unida es administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerárquico seb-e
los re Itados obtenidos;

2. Formu ar los dictámenes, opiniones e informes que les sean soiicltados por el Director
Gener lo superior jerárquico, según corresponda;

3. Acord r con su superior jerárquico, lo relativo a los asuntos cuyo trámite esaé
enea endado a la Subdirecdón a su cargo-e identificar las necesidades de recurs.JS
huma os, materiales y financ~ros de los departamentos ~.su aclscripclón, para que se
consid ren en el programa anual de requerimientos del Tecnol6ck.o;

4. Verific r el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdirección a su
cargo, aprobados por 1a Junta Directiva, informando a su superior jerárquico de los logros
obten os; .

5. Suscri ir, en el ámbito de su competencia, los documentos relativos al ejercido de sus
atribu iones, informando oportunamente al superior jerárquico, sobre los resultados
obten os;

6. Coordi ar sus actividades con las demás unidades administrativas del Tecnológico, para e!
mejor esempeño de sus funciones;

7. Propo er al superior jerárquico que corresponda, el ingreso. licencias, promoción,
remoc ón o rescisión del personal de la Subdirección a su cargo;

a. Diseñ y administrar los programas y proyectos de desarrollo institucional, considerando
las Ole iones que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el
Tecno gica, asl como evaluar su cumplimiento;

9. Elabor r tos planes y proyectos institudonales de desarrollo del Tec.nológk:o,
somet . ndotos a la consideración del Director General y vigilar su difusión y cumplimien-:o;

10. Formu ar y proponer a; Director General, los mecanismos para el seguimiento, evaluac ón
y cont I de los programas a realizar por el Tecnológico;

11. Propc e~ al [)i~ector .General los programas generales que requiera, para dar
cumpl lento a sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrk~s del
desarr 110 educativo;

12. Establ cer un sistema estadístico que permita la toma de decisiones estratégicas, asi como
su res etiva difusión, scmetiéndolo a la autorización del Director General;

13. Integr r las propuestas de rnodlfkaclones a la estructura administrativa-del Tecnológico y
prese rtas a la consideración del Director General;

14. Organi ar y controlar en el ámbito de su competencia, las actividades de prograrnacíén y
evaíua ión nresueuesral de las unidades administrativas a su cereo:

15. Desar llar la programación detallada con la - finalidad de ¡nteg~r y de~rrollar los
forma os para la autorización de plazas, con base en et crecimiento natural del
Tecno gico;

16. Coord r la realización de la reprogramación del presupuesto autorizado con el propésito
de est btecer tos mecanismos de reorientación de recurso en partidas presupuestadas;

11.0bse ar las disposiciones que para el desempeño de su puesto emita la Secretaría de
Educa ión Pública y la Secretaria de Educación del Estado de Tabasco, para dar
cumpl miento a la norrnatlvidad respectiva;

18. Coord er la integración del presupuesto de Ingresos y Presupursto de Egresos del
Tecno gico; .

19. Supe Isar y emitir 10i informes mensuales del presupuesto de Egresos e Ingresos del
Tecno gice;

20. Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartón, plásticos y briks/Iatas, ':lue
permi an la reutilización o reciclado de los materiales que genere en su área laboral;

21. las de ás que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerárquko así
como as que expresamente le confiera la normatlvided aplicable.

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las ramas de ingenierla, con un perfil orientado
hacia la planeación y administración.

Mextcana.

Tres años en el ejercicio profesional o docente.

En administración general, ciendas de la educación, tecnolagSa
irtdustrial, sistema de educación superior y política educativa.

Haberse distinguido en la docenda, ln\lestigadón y
administración o divulgación cientifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de análisis y slntesls; capacidad para
diriglr y controlar al person~l; ca •• cidad en la toma de I
decisiones; habilidad Dar.t resotver sitUKiones conflleti\:as:;
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faciUdad d~ ~xpr~si6noral V ~scrit<t; dlsposfción para ~stablece;
y mantener buenas reladones; y espíritu de apoyo y
c:oI;aboradón.

Uderazao, Pe:nHmiento estnt~, Empowerment, Integridad,
Inicialiva, Colaboración, Hobilidad Analltica, Orienloción al
Oie"te Interno Externo, He odadón. Comunicación,

Capacidad de PI¡mifiadón '( de Organización, Innovacaón'j
Perseverancia, Dirección de
Equipos de Trabajo, Desarro&lo Estratégico de los Recursos
Humanos, Cuidado y Pre~rvación del Medio Ambiente. 1

JEF DE DEPARTAMENTO DE PLANEAOÓN y PROGRAMAOÓN

De conformidad con el Decneto de Creación y su Reforma que
·•••tablece en su articulo 13, fracd6n VII. será desl¡nado por el
Director General.

. Subdirector de Planeaclón.

.......
El Subdirector Recibir Instrucciones, propo«:lonar información y coordinar

actividades.

El personal a s cargo. Transmitir Instrucciones, solicitar información y coordinar
octlvldades.

[labor r, analizar. diseñar y aplicar planes y programas de desarrollo a corto, mediano V
largo lazo del Tecnológico, de acuerdo a la normatjvldad vigente con el propósito de
fortal er~ndeario institucional.

2. Partlci ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, e conformidad' con los procedimientos establecidos.

3. ' Partlci r el' las acciones de evatuaclén programática y presupuestal que se realicen al
Oepa mento, con la finalidad de verificar la correcta aplicación de los recursos asignados
a este.

4. Partlci ar en la integración de la estadística básica y los sistemas de información del
Tecno giro con la finalidad de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depa amento.

S. Coord ar la elaboración de' Plan Institucional de Desarrollo. incluyendo las fortalezas y
debili des del Tecnológico, las oportunidades y amenazas de su entorno, así como el
infor de evaluación. para establecer los mecanismos a seguir dentro del ideario
lostltu lonal.

6. Diseña y proponer modelos de evaluación institucional y coordinar Sl~ aplicación en las
áreas ustaotívas, en coordinación con el Departamento de Estadística y Evaluac.ión.

7. Elabor r la caracterización sustantiva con el propósito de facilitar el üujo de información
inhere te al desarrollo del Tecnológico.

S. Diseñar, integrar, proteger V administrar el banco do! información de las unidades del
Tecno gico, para su sistematización y óptima utilización.

9. Promo er que los actores de la docencia, lovestigacíón, vinculación y administración sean
capac de auteevatuarse y prever o corregir desviaciones de los proyectos que se
atlend n en el Tecnológico.

10. Vincul r los resultados de la evaluación instltuclonat, ccn el propósito de establecer
rneca smos de retroalimentación entre el personal docente V no docente.

11. Respal ar la gestión de financiamiento derivado no solo de los logros y avances
encon radas en la evaluación institucional, sino también de los obstáculos, con la finalidad
de es! blecer mecanismos de evaluación acertados.

12. Realiz en se¡ulmiento de los programas e Indic3~ores institucionales para ver el
curnpf iento de tos mismos V detectar las áreas de oportunidad.

'tl:ff:~l.; t~::.;·.·d
r ta integración del Programa Oper3tiyo Anual, COn la finalidad de obtene-r los I

Tecno S :::.cegrioS para cumplir con los planes y programas institucionales dd I

14. Elaba r e integrar la Evaluación Progr1lmática Presupu<stal del Tecnotóglco, con la
finaltd d de obtener un seguimiento verar y oportuno del presupuesto ejercido y brindar
un con rol óptimo.

15. Coordi r lia inte¡r.ilción y elaborar el Anteproyecto de Inversión del ;ecoológico de
a los lineamIentos establecidos por instancias superiores, con base en el

oto natural correspondiente.
16. Vigilar I ajuste de la in~taladón del equipo y maquinaria con relación al programa de

inversi n V a las especlñcaclones de alhbd y cantidad establecidas e informar las
.ant\m 'al( na~ el! at ••.ndón inrnlMfi.aU.

17. Elabo r, revlQr, y ~ntener ar;tuallzadas las guias mecánkas, tkllos relacionadas con el
, aulas, tall~res y laboratorios con la finalldad.de optimizar Su desemPeoo.
r el funcionamiento del programa de mantenimiento en conjunto con el

Oepa mento de Recursos Materiales y Servidos, con la finalidad de mantener el equipo
y la in raestruct\Jra en buen estado.

19. Dar u ad~uado tRtamiento a los desechos de papel, cartÓn, pI'sticos y brikl/latas. que
perm n fa reutilización o recicl~ de los materiales que cenere en su jre~ laboral.

20. Las d "5 que .Ie encomiende o le delepe el Ditec:tor Gener.ill o su superior je,.árqulco, asi ,
que expresamente te confiera la normatMelad aplicable;

TItuk> profesional a nNel licenciatura, preferentemente en
cualquiera de lu ramas de- Ingeniena, con un perfil orientado
hada la planeaclón y la fonnuladón y evaluadón de proyectos.

rres años en el ejercido profesional o docente .

En administr3ción general, ciencias de la educación, tecnología
industrial, sislema de ~ducadón superior V pollllca educativo.

Hat3erse distinguido en la docencia, il"lVestlgadón y
administración o divulgíiclón· científica; sentldo de
responsabilidad; capocldod de an'"sis V slnlesis; capaddad pora
dirigir y controlar al personal; capillCidad en la toma de
decisiones; h.bilklad para resolver situ.dones conflktivas;
facilidad de expresión oral y escriu; dis,posición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espbttu de apoyo y
colaboración.

Liderazgo, Pensamiento estratégko, Integridad, Iniciativa,
Colaboración, Habilidad Analítica, Orientad6n al Cliente Interno
y Externo, Comunicación, Capacidad de P1anificación y de
Organización, Innovación, Perseverancia, Cuidado y Preservación
del Medio Ambiente.

JE E DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACIÓN

Instituto Tecnológico

De conformidad con el Decreto de Creación y su Reforma que
establece en su articulo 13. fracción VII, será designado por el
Director General.
Subdirector de Ptaneacién.

---------_. _. __ ._...-

e
El Subdirector

El personal a s cargo.

l as demás unidades del
Instituto.

, ;;¡.I, ·~·~(~hf..~':
e

Diferentes De
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Interp tar los estudios de factibilidad para la detección de necesidades de servicios de
educa ión superior tecnológica en la región;

2. Partici ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, e conformidad con los procedimientos establecidos;

3. Coordi ar la integradón de la estadística básica del Tecnol6gico I sistemas de información
con la lnalldad de mantener actualizados losindicadores e índices institucionales;

4. Evaiua el Programa Operativo Anual. en conjunta con la Subdirección de Planeación, con
base n los programas institucionales marcados en el Programa Institucional de
1000\1 Ión y Desarrollo;

5. Reahz la evaluación del Programa de Trabajo Anual del Tecnológico con la finalidad de
establ rer el seguimiento de ecnvktedes y metas institucionales;

6. Elabar r y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las _unidades de los
result os obtenidos de la evaluación del Programa de Trabajo Anual, haciendo hincapié
en la ejora continua del Tecnológico;

7. Integr la información para la elaboración del Cuestionario Complementarlo y la
Esta di lea de Educación Superior (Formatos 911) con el propósito de mantener la
lnform ción actualizada;

8. Propo er al Subdirector de Planeaclón, objetivos, metas y activ.dades relacionadas con la
captec ón, análisis, procesamiento, actualización y difusión (le la información que se
gener en las diferentes áreas, para la integración del Progr ama Operativo Anual del
Tecno! gico, con base en el Programa Institucional de lnnovacló» y Desarrollo;

9. Elabor r los Indicadores Institucionales Básicos por periodo con la finalidad de dar
segui iento a los índices sustantivos del Tecnológico;

10. Estab! cer el procedimiento de recolección V realizar el trabajo de concentración y análisis
de da os estadísticos con la finalidad de detectar las fortalezas, oportunidades,
deb.tid des y amenazas existentes en el Tecnológico.

11. Deter inar las necesidades de información y estadística que requieran las diversas
unidad s del Tecnológico y producirla en función de su uso.

12. Coordi ar la producción de información estadtstlca que se genere en otras áreas del
Tecnol gico, con la finalidad de homogeneizar la información,

13. Ofrece a los usuarios internos toda la información requerida y a los usuarios externos
toda información disponible;

14. Gener r Indicadores estadísticos que permitan evaluar '1 llanear los programas y
actlvid des institucionales;

15. Estabt er un diagnóstico de los modelos de referencia en el re clstro de índices escolares,
con el ropósito de establecer mecanismos para implantación d : sistemas de ayuda;

16. lntegr la información inherente a 'os recursos materiales y -ervicios para formular los
indica ores del Tecnológico;

17.lmple cnter y mantener el Sistema de Gestión Integral de una manera eficiente;
18. Obse r las disposiciones que para el desempeño de su pue .to emita la Secretaría de

Educa ón Pública y la Secretaría de Educación del Esterto de Tabasco para dar
cumplí iento a la normatividad respectiva;

19. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papeIJ-ªrtón, elásticos y briksjlatas, que

l perrn¡ an la reutihzeción o reciclado de los materiales que gcner.- -en su área laboral; ]
20. las de ás que le encomiende o le delegue el Director Generato su superior jerárquico, así

. ~~ as Que expresamente le confiera_~~orm~~~dd ap~~?I! _

Título profe~j;;~~~v~T lice~~i~tlll J~- prefurentemente en
cualquiera de las ramas de la adrrrirtist ra cióri,

En administración general, F¡;:;-a~~as, ontabilidad y auditoría
gubernamental, ciencias de la eJUC¡j( I(-n, tecnología industrial,
sistema de educación superior y politlC,~ educativa.

_o. __ . _. _
Haberse disungutdo Id de-cencia. investigación,
administración o divulgación 'I"ntifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de anéhs¡', i síntesis; capacidad rara
dirigir V controlar al personal; capecidad en la toma de
declsíones: habilidad para resolver .ituacione s conflictivas'
facilidad de e.cpre sión oral y escrita; d.s oosición para establecer
y mantener buenas relaciones; y espíritu de apoyo V

colaboración, .olciatlva para proponer d¡ cisiones financieras.

liderazgo, PensamieniO-- ~st-;:-ategi-(o lntegridad,-~ciativa,
Colaboración, Habilidad Analítica, Oneu ación al Cliente Interno
y Externo, Comunicación, Capacidad de Planificación V de
Organización, Innovación,

Pe_~~e!.!ncia: _~~¡dado y Pre_'>~~n rl '~~~~~bien!!- __ J

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Jefe de Oepartamento de Control Escolar.

De conformidad con ,el Decreto de Creación V su Reforma que
establece en su artículo 13, fracción VIf, 'será 'designado por el
Director General.
Subdirector de Planeaci6n.

El personal a S cargo. Transmitir instrucciones, solicitar información y coordinar
actividades.

OCIN iCÁ¡,
Planear, eoor inar y controlar las activid ades relacionadas con la prestación de los Servicios
Escolares a I s alumnos del tns-ltuto Tecnológico; conforme a las normas y lineamientos
establecidos r la Secretaria de Educación Pública.

_ ~ DEsCRíPaoN ESPE~~~L;,:~:;:~~f/;\..
l. Organ ar y ejecutar el registro y control escolar que se realice en el Tecnológico.
2. Partici ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su

cargo, de conformidad con 'os. procedimientos establecidos. .
3. Elabor r Programa Operatwc Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de

Presu uesto del Departamento y presentarlos al Subdirector Planeación para su validación
yauto ización correspondiente.

4. Partíc! ar en las acciones de evaluación prograrnátlca y presupuestal que se realicen al
Depa amento, con la finalidad de verificar la correcta aplicación de tos recursos asignados
a este

S. Partió ar en la integración de la estadística básica V los sistemas de información del
Temo gico con la flnaüdaf de brindar información oportuna y veraz relativa al
Depa amento. '

6. Elabor r las constancias, certificados y diplomas a que se hagan acreedores los estudiantes
del Te nológico.

7. Contr lar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripclones de alumnos; as'
como stablecer los mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, bajas
tem ales y definitivas de 105 estudiantes.

8. llevar I seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas de los alumnos
e inte rar sus expedientes.

9. Public r, en coordinación con la subdirección Académica, los horarios de clases, fechas de
exárn es en iUS diferentes Modalidades, a fin de hacerlos del oportuno conocimiento de
los alu nos.

10. Aseso r y orientar al alumnado en los trámites escolares que deban realizar para la
forma zadón de sus estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la normatividad en la
soluc¡ n de problemas adrrénlstratlvos que se les presenten.

11. Apoya el proceso de selección de alumnos de nuevo ingreso.
12. Integr r un sistema ágil, eficiente y económico para el registro de evaluaciones y la

expedí ión de documentos oficiales que ampare los estudios realizados en el Tecnológico;
13. Elabor r estacísncas que reflejen numéricamente la situación escolar, reportándolas a la

Subdir cerón de Planeadón para la toma de decisiones.
14. Dar e mplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la

norma lvidad y llnearnieruos lnstitucjooaíes, y. desarrolle las funciones que le fueron
enco ndadas.

15, flabor r el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
Depar mento a su cargo y someterla a la consideración de la Subdirección de Planeación
para I conducente. . '

16. Mante er actualizado el software que se utiliza para el registro de alumnos de acuerdo
con lo procedimientos de Cootrol Escolar.

17. Elabor r y proporcionar la información relativa. al registro y control escolar en los términos
y cale arios establecidos por la Dirección General de mstitutos Tecnológicos.

18. Obse r las disposiciones que para el desempeño de su puesto emita la Secretada de '
Educa Ión Pública. . . ~ l'

19. Propo tonar en los términos y plazos establecidos la inf!>rmac:ión y documentación que le
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sean ueridos poi' instancias superiores.

20. Ge !" cambios de Idscripción de arrer¡¡, convalJdacl6n de estudiOs, revisión,
reYill Kión o equivalencia de estudios, edmenes especiales y Dttos, cuando estos sean
sol s.

2L Ebobo r concentrado final d. ¡ridicesde dese rd6n. bojU t.mporales y d.finltlvos. d. los
alum d.IT.cnoI6g1co.

22. Exped r fichas de admisión a alumnos aspi~ntes a incresar al TecnoI6ciCO.
n lmp eow y mantener el sistema de sestlOn de ulldad de una nMneta eficiente.
24. Do<u ad~uado iratami.nto a los desechos d. papel, cartón. pUsticOsy briks/latas, que

petmi n la; reutiliudón o reddado de 50s materiaH!s Que genere en su jru laboral.
2$..Las q le sean slmDaresJI ~s sei\aladas en tas fracciones que ilnteceden y tas demú que

le de ue su superior jerárquico.

DIRECTORI DE FUNCIONARIOS

Lic. César'Anto lo Mela Acosta
Director Gene 1.

do Quintero Cano
n de 1"1. Electromecánica

ntulo profesiomal a nivel licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las ramas de las ciencias computacionales.

Mexicana.

Tres aI'os en el ejercido profesional () docente.

En administración c.neral, clencIas d. la .ducaclón, tecnologla
Industrial, sistema de educadón superior y polltia educativo,
sistemas compuhdonales.

Haberse dlstlnguldo .en la docencia; Investigación y
ildmlnlstradón o divufpdón dentffial; sentido de
",_bHidod; <opacidad d. on'Psls Y5in~sls; capacidad po••
dlrl&lr y controla" •• personal; capacidad en la toma de
decisiones; h.billtbd para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expr.sión oral y .scrito; dl_si9ón para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboración, buen trato y atención al público.

Udenz¡o. Penymiento estratégico. IntecOdad. Iniciltiva.
Cotaboración, 'Orientación al Oiente Interno y Externo,
NeaoclaciOn, Comunicación. Q1pacldad de Pllnificadón y de
Or¡anización. Innovación, Perseverancla~ Cuidado y Preservación
del Medio Ambiente.

108. Pedro Eze iel acampo lizama
Jefe de la Divis· n de 101. Industrial e Ingenierl.i en Energías ~novables.

M.A. Rodo Her ández Ovando
Jefe de la Oivisi n de lic. En Informática

Ing. Mauro Ale ndro Gonzále:z.Cornelio
Jefe de la Otvi - n de lne. En Agronom'a

Ina. Magd~Herná~z MalIna
Jefe de la Divlstn de Inl: En BioQylmlca

ora, Uliono¡¡¡tUi Beltrán
Jefe de la OMs· n de lna_ En Administración

ue. lidio Rodrl z Ménd.z
Jefedel Oepa menro de Cienda\.Básicas

uc. Guadalupe Bocanea~ Guzfl\án
Jete del De:pa mento de Oearrollo Academteo

a ~nche1 Prou
mento de Posgrado e Investigación

Gutlirrez Velueta
mento de Planeación y Procramadón.

mación 8albo~ Mollinedo
mento de Olfustón y ConcerUd6n

Lic. Osear ES! an Fa.rfas Oropeza
Jefe del Depa amento de Re-sidencias Profesionales y ~rvicio Social.

c.P. Rebea G adalupe lópez Muriaz
Subdirector d servicios Administrativos.

MA Isabel P ez Mendez
Jefe del [)epa amento de Personal.

Lic.Ariasto E in Oropeza f aJeón
Jefe del Depa amento de Recursos Materiales y Servkjos

Lic. ueem Gar a Aguilar.

Jefe del Depa ,amento de Recurso'>Financieros.
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C<pMITÉS, COMISIONES Y ACADEMIAS

COLABORACIÓN Y ELABORACiÓN
COMITt ACA tMICO

INTEGRACIÓN

Presidente: Di ctor Académico

Miembros: Jet de la División de Ing,"Electromecánica, Jefe de la O'vi'ii6n de Ing. Industrial. Jefe de
Id lJlVisión de ic. En Informática, Jefe de la División de Ing. En Agronomía, Jefe de la División de
rng. En Bioquí ka y Jefe de la Divis~n de In&. En AdmlnistriKión

Lic. César Antonio Mela Acosta
Director General

5ecretar'to téc ico: Subdirector Academico

SUBCOMITt E COMPRAS

INTEGRACIÓN

Presidente: Di etor de Planeación y Vlnculadón o su equivalente

Secretario: Jet dea Departamento de Recursos Materiales V Servicios

Primer vonl: bdireetora de Pla~ación y Programación.
M.A. Isabel Pérez Méndez

Jefe del Departamento de Personal
~egundo vocal TItu", del Área Jurídica

COMlTt DE P OTECCIÓN OVil SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

INTEGRACiÓN

Presidente: DI ctor General

Representante de la Dirección General: Jefe del Oepartamento de Rec.ursos Materiales V Servicios.

c.P. Rebeca Guadalupe López Muñoz
Subdirectora de Servicios Administrativos

Secretario: Ind tinto.

Miembros: S ¡rector de Servicios Administrativos, Jefe de L'epartamentc de Personal,
ResponHbles e los lIIIboratorios, .Iumnos del Instituto.
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TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración
y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos
de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periódico.

,.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00~
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


