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1. INTRODUCCION

La educacién
mundo en quf

La educacién
det Estado, a
impulsan el df

ibera al hombre al proporcionarie conocimientos que le ayudan a comprender !
vive, a fundamentar sus acciones y conducirias dentro de un marco de respeto y

uperior es una pieza clave para mejorar el desarrollo y las éapacidades productivas
i como propiciar un mejor nivel cultural y politico. Los Institutos Tecnolégicos
bsarrolio del hombre en armonia con el emorno, con los demds y consigo mismo,

donde adqulﬁre importancia fundamental fa recuperacién y proyeccién futura del patrimonio

cultural de &

en sus dif ambitos y dimensiones.

£) Instituto Ternol6gico Superior de la Regidn Sierra, es un o para i Isar el

desarrolio de
una manera

2 region sureste en el Estado de Tabasco. £l desarrollo del Instituto se ha dado de
celerada, la necesidad de reorganizar el manual de organizacién es fundamental

para dar a corjocer al servidor piblico su organizacidn, objetivos, funciones, relaciones y politicas
que permitan resolver conflictos jerdrquicos, asi como otros problemas que surgen en !as

diferentes lineas de mando, coady do al ¢

de los

Ampliacién dejla cobertura con equidad y ampliar y diversificar con equidad las oponumdades de

acceso, pt em\qnencla Yy terminacion a la educacién supefrior.

1l. ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia del]Instituto Tecnologico Superior de la Regidn Sierra se basa en los antecedentes que
nos rgmontan pl 4 de Septiembre del afto 2000, fecha en la cual el ITSS inicia sus actividades en las
instalaciones de la Escuela Primaria Lic. Tomas Garrido Canabal del Municipio de Teapa, Tabasco;

con una matril
Administracié
y 17 ad

itula inicial de 211 alumnos distribuidos en las 3 carreras que se ofertaban: Lic. €n
1, anencmura en Informética e Ingenieria en Bioquimica, atandidos por 10 docentes

€1 29 de Noviefnbre de 2000 se publicé en el supiemento 6076 al Periddico Oficial de fa Entidad, el

"Decreto de

Creacidn del Instituto Tecnoldgico Superior de ta Regidn Sierra”, mismo que se

reformd, y publicé en el Suplemento 7197 K al Periédica Oficial de la Entidad, el 27 de Agosto de

2011, adicion

dndole diversas disposiciones en el cual se le asignan atribuciones derivado de los

importantes reétos que impone Ia filosofia sobre la mejora continua para el desarrolio institucional

del Sistema

ducativo Nacional de los Tecnoldgicos Descentralizados, dotando al Instituto

Tecnoldgico S‘Lperlor de la Region Sierra de ias aéreas administrativas necesarias para el
cumplimiento Pe sus metas y objetivos.

Como consecupncia de lo anterior, y con la finalidad de hacer congruente el desarrollo, integral del
Instituto. Tecnplégico Superior de la Regidn Sierra dentro del proceso educativo, se gererd su
estructura orggnica que condujo a la expedicidn de su Reglamento interior.

El tnstituto Te¢noldgico Superior de 13 Regidn Sierra, atento a las demandas de la sociedad, y a los
principios de lh Ley de Educacién del Estado de Tabasco, se consolida como una Institucién cuyo
objetivo es ofrecer una educacién de calidad con equidad, que se constituya en la columna
vertebral de 14 transformacién de Tabasco, y que forme ciudad. [: p y resp b

para consolidag una sociedad sana, creativa y orgullosa de si misma, con un sistema educativo con
altos estindayes de calidad que garantiza a la poblacién idad de oportunidad

conocimientog pertinentes y competencias emprendedoras, para que se desempefie con éxito en

la economia gqpbal.

. MARCO(NORMATIVO
o Constifucién Politic a de fos Estados Unidos Mexicanos.
»  Constifucién Politica del Estado Libre y Soberanc del Estado de Tabasco.
« Ley Geperal de Educacién:{Diario Oficial, 13 de julio de 1993)
*  Leydel »Educacién del Estado de Tabasco. {Ultima relon_na mediante Decrito, publicado en
el Peripdico Oficial del Estado numero 7232 Suplemento “Y” de fecha 28 de diciembre de

2011.)

* Lley pafa la Coordinacién de la Educacién Superior. {Diaric Oficial de la Federacion, 29 de
Dicienjbre de 1978).

* tey Organica del poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. {publicado en el Peribdico Oficial
extraogdinario 8 del 22 de marzo de 2002.)

* Ley dejTransparencia y Acceso a la Informacién Publica del £stado de Tabasco. (Publicado
en el Heriddico Oficial suplemento 6723 “C”, del 10 de febrero de 2007)

* Reglampento Intenor del Instituto Tecnoldgico de la Regidn Sierra. {Periddico Oficial, 30 de
junio de 2010).

* Decretp de creacidn del Instituto Tecnolégico Superior de a Regién Sierra. (Publicado en el
suplerhento 6076 al PeriGdico Oficial el 28 de Noviembre de 2000)

s K acu;rdo que reforma y Ad»c;ona el Decreto de Creacién del tnstituto Tecnoldgico
Superipr de la Regibn Sierra (Publicado en el suplemento 7197 K al Periddico Oficial, el 27
de Agqsto de 2011).

* Convepio de Coordinacion para la creacion, operacidn y apoyo financiero del Instituto
Tecnoligico Superior de la Regién Sierra.

MISION

»

Formar de m3nera integral y pertinente profesionales que cumplan con los requisitos de los
programas acddémicos con altos niveles de educacién superior, capaces de potenciar el desarrolio
econémico, sqcial y cultural de la region, a través de 1a innovacién tecnologica, del pensamiento
critico, sentidg h istico y actitud prended Asimi ofertar servicios tecnolégicos, de
investigacion ¥ de educacidn continua, acordes a las necesidades del entorno.

VISION

1nstitucion lidér en los servicios de educacién superior en e! pafs, mediante 1a participacién del
personal de Pbxcelencia, apoyados en un sistema de gestidn administrativa eficiente, con
infraestructurd de vanguardia que permitan prestar servicio tecnoldgicos, educacién continua e
investigacién gientifica, que contribuyan al desarrolio nacional.

VALORES

Responsabiliddd Entendida como la actitud constante que nos lleva a cumplir (dar
respuesta), un compromiso en el tiempo indicado y con la calidad
requerida; que nos permite también asumir las consecuencias de acciones
y proyectos que tuvieron resultados negativos, para que una vez que se

se pueda repl una al iva viable de solucién.
Competencia £5 una cualidad que distingue nuestra labor cotidiana, que es resultado de
un adecuado aprendizaje de conocimi y habilidades, asi como de

actitudes que nos permiten desarroliar con eficienciay eficacia una labor.

Respeto Actitud que resulta de 1a correcta valoracion de la libertad propia y de la
- de los demds, asi como el aprecio por las instituciones legalmente
constituidas.

Espiritu Criticoly Impiica una actitud de constante bisqueda, que lleva al anilisis de una
Propositivo problemitica, para que una vez comprendida, proceda al planteamiento
de alternativas viables de solucidn, sin quedarse en convencionalismos,
sino poniendo en juego su competencia y creatividad.

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

Integridad Implica una conducta profesionat fibre de desvios de cualquier naturalezs,
de modo tal que sus acciones y palabras sean honestas y dignas de
credibitidad.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, bn forma ordenada, informacién relacionada con las funciones y responsabilidades,
del personal que labora en ef Instituto Tecnoldgico Superior de la Region Siemma, como una
referencia pafa lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las labores

enc dad

OBJETIVOS|ESPECIFICOS

e El marfual servird para la transferencia de informacion entre las personas que integran la

estrucfura organizacional.

* Dar a donocer al servidor pablico 1a estructura organico-funcional del Instituto.

» Dar ajconocer 3l urvudor publico su organizacién, objetivos, funciones, relaciones y
i asi como otros problemas que

politicys que p tver conflictos jerdrq
surger| en las diferentes lineas de mando.

» Ppropoicionar uniformidad en la ejecucidn de las actividades encomendadas y permitir el
ahorrg de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de 1as funciones, evitando repeticion de

Instrug ciones y directrices.

. PropolJonar mﬁmnacnén bisica para la planeacién e instrumentar medidas de

e Servir [como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorpbncibn e induccién a las distintas éreas.

IV. ORGANIGRAMA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LA REGION SIERRA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. H. Junta D§rectiva

1.1. Director General

1.1.1  Unidod Juridico.

1.1.2 Unidad de Acceso a la Informacion.

1.1.3  Subdirpccion de Servicios Administrativos.
1.1.3.1. Pepartamento de Personal.
1.1.3.2. Pepartamento de Recursos Financieros
1.1.3.3. Pepartamento de Recursos Materiales y Servicios

1.2. Direccion Académica

1.2.1. Subdirkccion Académica
1.2.1.1. Divisién de Ingenieria Bioguimica
1.2.1.2. Dwvisién de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Energias Renovalles
1.2.1.3. Divisidn de ingenieria Agronomia
1.2.1.4. Division de la Ingenieria Informdtica
1.2.1.5. Pivisién de la Ingenieria Electromecénica
1.2.1.6. Pivisién de la Ingenieria en Administracién
1.2.1.7. Pepartamento de Desarrolio Académico
1.2.1.8. Departamento de Ciencias Basicas

1.2.2. Subdiredcidn de Posgrado e Investigacion
12.2.1 F:p.. de Posgrado e investigacion

1.3. D 160 e Pl idny 1o il

1.3.1. Subdiredcion de Vinculacién
1.3.1.1. Pepartamento de Vinculacién.
1.3.1.2. pepartamento de Difusléh y Concertacién.

13, 1.3.

de R ias Prof les y Serviclo Sociat.

P

1.3.2. Subdiredcién de Planeaaén
13.21. Depammento de Planeaciény Prognmlcnén.

1.3.2.2.p

pa: de At 'AyEV i

1.3.2.3. Pepartamento de Control Escolar.

VL. FUNCIONES Y DESCRIPCION

DE PUESTOS

i idad del Insti emri"w‘porQ

‘miembiros y tendré las atribuciones conforme a lo que sefialan los articulos 6 y 3 del

, Decretp de

Estadd

én nu 395, publicado en el supl del Periédico Oficial de!
niimero 6076 del dia veintinueve de noviembre del afio dos mil, y el Decreto 117

que reforma al Decreto 395, publicado el dia veintisiete de agosto del afio dos mil once
en el Periddico Oficial, suplemento 7197 K. .

DIRECTOR GENERAL
DATOS GENERALES: )
1 Director General
i 1750001
Una
¢ Instituto Tecnolégico
3 s y De conformidad con ef Decreto de Creacién y su Reforms gue
t establece en su articulo 12, primer pirrafo que: “£1 Director General del
i Instituto serd porel del Estodo, a portir de una
@ temno por ko Junta dwﬁ en su corgo cuatro aflos,
diendo ser confirmado para un pedodo.sdhpodntszr
removida por cousa que ¢ lo
Junto Directivo...”
La Junta Directiva, Director General de Institutos Tecnolégicos,
H Asesor Juridico, Unidad de Accesa ) h Inﬁormadén Director
Académico, Director de Pl de
Planeacién, Subdirector de Servicios Mmlnkmﬂvos, Secretaria de
Director General y Coordinador de innovacidn y Calidad.
= 5
N CDN PARA -
€l personal a su fargo del solicitar Infe y fvid
instituto Tecnolggico Superior de ’
ién

1a Re

de fa Regidn Si
los ti i

La  Secretarla | de Educadén | Redbir, difundir y supervisar {a correcta aplicaddn de las normas,
Publica. yp en materia educath
La Direcddn | de Institutos | Recbir, difundir y supervisar la corvecta: aplicacidn de-las normas,
Tecnoldgi liticas y proce en materia ed
L2 - Direccidn| General de | Recibir, difundir y supervisar ja correcta aplicacién de las normas,
Profesiones. politicas y procedimiéntos en materia escolar,
LaSgcretarfa dejAdministracidny | Recibir, difundir y supervisar la correcta aplladén de las normas,
Finanzas del Gobierno def Estado pohtk:as ¥ proce en matefh p
de Tabasco. . .
Los  Institutog Tecnolégicos | Coordinar en la apli dep
Superiores del Estado de R
Tabasco. '
Los del 3y inf 6n educativa y co ividady
Tecnolégico  Spperior de fa :
Regién Sierra.
Los sectores prgductivo, politico | Co en beneficio del rqIWI.
y social de la reqk&n '
»
DESCRIPCION DEL PUESTO:

=l
Administrar la ps

cién de los servidos educativos que ofrece e} Instituto Tecnoléglco Superior
rra, conforme a los objetivos de la Educacién Tecnolégica Superior y de d0 a

blecidos por la Direccién G | de Insti Tecnolégh
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1. Vigitar ¢! cumpllmnento de {as disposiciones que norman la estmc(ura y funcionamiento del
Institutp y ejecutar los acuerdos que dicte Ia Junta Directiva.

2. Otorgafy revocar mandatos para la representacién legal tel Instituto.

3. Dirigir I formulacidn del Programa Institucional, Plan de Trabajo, Programa de Calidad y
sus respectivos subprogramas y proyectos de actividades.

4. Propongr a la Direccidn de institutos Tecnoldgicos Descentralizados la reonentacnon
cancel#cnbn o apertura de carreras en el Instituto Tecnolbgico Superior de Ia Regidn Sierra,

5. Proponer a !a Jupta Directiva la actualizacién ce la estructura orgdnica del’ Instituto
Tecnolggico Superior de la Regidn Sierra, con base en el crecimiento de la demanda
educativa y a las necesidades del entorno.

6. Determ¥nar con los directivos 1as estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los
objetivés y metas del Instituto Tecnologico Superior de la Region Sierra.

7. validar|la informacién de la estadistica Edsica del Instituto Tecnologico Supermr de la
Regién Sierra, para la planeacitn de los servicios ecucativos.,

8, Determinar las necesidades de recursos y amplacién de la planta fisica del Instituto
Tecnoldgico Superior de la Regién Sierra.

9. Solicitaf la ampliacidn de la planta fisica y el presupuesto del Anteproyecto de Inversién a
las instancias correspondientes.

10. Dirigir Ja formulacién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de inversion del
Institutp Tecnolbgico Superior de ia Regibn Sierra.

11. Dirigir |{las medidas correctivas de reorientacién, modificacién, cancelacion o de
reforzapiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del

o institutb Tecnolbgico Superior de la Regién Sierra. _

12. Validary dingir 1a integracion de !a Informacion que requieran Instanciss superiores.
13. Validaq fa integraci6n de las comisiones, comités u otros organos que apoyen el
funciodamiento del Instituto Tecnolégico Superlor de la Regidn Sierra.

14. Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto Tecnolégico Superior de fa Region
Sierra, |vigitando el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de los abjetivos y
metas propuestos.

15. Promoyer en el Instituto Tecnolégico Superior de la Regién Sierra la mtegracxén y el
funcic de las Acadi

16. Dirigir aprobar la gestién de acuerdos y convenios con el sector productwo en atencién a
sus nedesidades tecnoldgicas.

17. Dirigir 4 vigilar 1a ejecucién de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre el
Institufo Tecnoldgico Superior de la Region Sierra y el sector productivo de bienes y
servicigs.

18. Dirigir |a difusién de fas carreras que ofrece e} Instituto Tecnoldgico Superior de !a Regién
Sierra, [como medio de desarrollo profesional en ei drea tecnoldgica y de importancia para
el avarlce econdmico y social de la region, del estado y del pais.

19. PromoVer la narticipacion de ta comunidad tecnolégica en eventos civicos, culturales,
sociale, deportivos y recreativos que organice el Instituto Tecnolégico Superior de la
Region Sierra. ‘ -

20. validar] los reportes y sanciones por faltas admimstrativas del personal del Instituto
Tecnolbgico Superior de la Regitn Siefra que se haga acreedor a ellas, conforme a los
lineamjentos establecidos en el Reglamento Interno.

21, Proporier a la Junta “Directiva las modificaciones a la organizacién académica y
adminibtrativa necesarias para e! buen funcic de! organi:

22. Validarl y vigilar que se mantengan actualizadas ta piantilla y némina del personal dei
Institufo Tecnoldgico Superior de la Regién Sierra.

23. Promoyer los programas de capacitacién y actualizacidn del personal no docente del
tnstituto Tecnoldgico Superior de fa Regién Sierra. .

24. Proporier a 1a Junta Directiva los nombramientos de los Directores, Subdirectores, Jefes de
Divisio y Jefes de Departamento.

25. Sometsr a la aprobacién de la Junta Directiva ios proyectos de reglamentos y condiciones
generajes de trabajo del instituto, asi como expedir los manuales necesarios para su
funciofamiento.

26. Dirlgir ¢ ejercicio y control de! presupuesto, asignado al Instituto TecnolSgico Superior de
1a Regién Sierra, conforme a las normas, lineamientas y procedimientos establecidos.

27, Gestiojar los recursos asignados por el Estado y la Federacidn, ante las instancias’

corresgondientes.

28. Adminiftrar y acrecentar el patrimonio de la institucién.

29. Ejercer]y comprobar los ingresos propios del tnstituto Tecnoldgico Superior de fa Region
Sierra, fonforme a las normas y procedimientos dictados por Ja Junta Directiva,

30. Aprobar la documentacién justiﬂcadE del gasto del ejercicio en el instituto Tecnoidgico
Superigr de la Regién Sierra y remitirla a las instancias superiores correspondientes.

31. Aprobar y vigilar el envio de os estados financieros del instituto Tecnotdgico Superior de la
Regi6niSierra y remitiros a las instancias superiores correspondientes.

32. Gestiodar financiamiento alterno para -1a realizadén de provectos_de investigacion v
desarrbllo Tecnologico del instituto Tecnologico Sapertor de 1a Region Sierra.

33. Au(ori#ar fas compras, 3 través de ingresos propios, subsidio federal y estatal, det material
de ofidina y el mantenimiento que requiera el Instituto Tecnoldgico Superior de 1a Regién
Sierra. .

34. Validari el registro y control de altas, bajas y transferencias de los bienes muebles y equipo
del Insfituto Tecnolégico Superior de la Regidn Siesra.

35. Aprobar y vigitar el buen desarrolio del programa de adquisiciones y mantenimiento det

' Institulo Tecnolégico Superior de la Regién Sierra.

36. Vigilar |que los servicios asistenciales al personal .y alumnos del Instituto Tecnoldgico
Superior de ta Regién Sierra, sean prestados de conformidad con las normas y lineamientos
establgcidos.

37. Dirigir [a difusién entre los alumnos del Instituto Tecnologico Superior de la Regidn Sierra,
las corfvocatorias para el otorgamiento de becas econémicas y becas en especie, asi como
las disgosiciones a las que se su;etaran fos aspirantes.

38. Participar en la deteccidn de necesidades en materia de calidad para determinar y realizar
tas acclones de mejora.

39. Particigar en la evaluacion y verificacibn de las acciones correctivas que permitan la
correc¢ion de las inconformidades encontradas.

40. i el segui de los programas e indicadores institucionales para ver el
cumplimiento de los mismos y detectar las dreas de oportunidad.

41. Vigilar |y supervisar que el SGA se establece, implementa y mantiene de acuerdo con los
requisifos de la porma 150: 14001.

42. Asegurarse de que s pmmurva Ia toma de¢ congiencia zie los (»qunsuos amrne: tales en
todos Ips niveles del instituto Tecnoldgico Superior de la Region Sierra. |

43. Represpntar y difundir los trabajos institucionales del SGA, en los diversos foros internos y
externd
__44. tas derds funciones que le otorgue fa Junta Directiva.

Ds al Institut ).

PERFIL DEL P

LUESTO:

Titulo profesional a nivet licenciatura, legalmente expedido y
registrado en alguna dé 1as carreras ofrecidas por el instituto o
1 en areas afines, preferentemente.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce: de sus derechas.

Cinco aios minimos en el ejercicio profesional o académico,
contando con un reconacido  prestigio profesional y amplia
solvencia moral

En administracié;general, ciencias de Ja educacién,_te—c—nolog-ia
industrial, sistema de educacibn superior y politica educativa.

Ser m;yor de 30 afios y men?cE'TO;ga“b(erse diAs(iAnguido‘e’nil—a'
docencia, investigacién y Administracién, de amplia solvencis

d moral y de reconocido prestigio profesnonal; sentido de
responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa v
dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir v
controlar al personal; capacidad en 13 toma de decisiones,
habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresién oral y escrita; y disposicibn para establecer 4
mantener buenas relaciones. )

No ser servidor publico, ni dirigente politico al dia dess
nombramiento y no ser miembro de la Junta Directiva mientras
dure su gestion.

Habilidades mediaticas, liderazgo, Pensamien?o estraxe’g'iga,'
Adaptabilidad, Relaciones Publicas, Integridad, Iniciativa,
j| Colaboracidn, Habitidad Analitica, Orientacién al Cliente Interno
y Externo, Negociacién, Comunicacién, Capacidad de
Planificacion y de Organizacion, Innovacién, Perseverancia,
Direccién de Equipos de Trabajo, Desarrollo Estratigico de los
Recursos Humanos, Cuidado y Preservacion del Medio
Ambiente.

instituto Tecnologico

De conformidad con el Decreto ;Je~c79a'c?ié;|‘;f;u Reforma qued
establece en su articulo 13, fraccién X, sera designado por el
Director General

Director General d«i Instituto.

No fo requiere el puesto.

ONTACTOS INTE
{TACTOS INT

e toN 'i_‘ _ o . PARA
El Director Genteral. ‘Recnbnr ms(rutrlm\es propor(\onar inforinacion y coordinar
| actividades.

Instituto.

Las demas unidades det

Pmporcnonar y “solicitar |nforrnac»6n y ‘asesoria en el ambito I]L
su competencia.

Pablico en gen

DESCRIPCION

‘R‘e‘cepcio’n de

i llamadas, corrésponden -ia, archivo y agenda personal que maneja el Director Generat.

sitas dlshngmdas y comunidad tecnolégica en general control y canalizacién de
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PERIODICO OFICIAL | 5

v 1. Réalizan vén de escntos de oﬁdmoomo cnrculares, oficios, solldtudes etc. Capturaf datos
en PC.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

et ¢} 2 A i ot % ',
Supervisar y varificar et cumplimi dela ividad y d'sposldones Ieg;les aplh:ables en ia
ibr] de los h materiales y financieros, tendientes a garantizar et

2. Llevardl se;ulmlemo de la agenda de tnba)o dei jefe p , con el propd
de que e cumplan fas actividad

3. Recibir) registrar ¢ integrar la correspondench que ingresa y egresa del érea de trabajo
corresgondiente, para llevar su control y seguimiento.

4. Proporgionar la informacion que requieran las unidades administnﬁv_as del Instituto
Tecnolygico Superior de 1a Regién Sierra, para apoyar las necesidades de las mismas.

adecuado ejert: icio de los recursos asngnados al Tecnolégico.

S. def a 1as pr que ¥ i con el jefe i di para prop
una atencién y servicio de calidad.
6. Solicitaf al departamento correspondiente el material necesario para la realizacién de los

dad 4

jop end por el jefe i

7. Atende] Ias Hamadas telefénicas del area correspondi para canalizarlas al
depart§mento u oficina que se requiera.

8. Enviar { recibir faxes del drea correspondiente, para darles seguimiento.

9. Particigar en las reuniones de ia Junta Directiva de! Instituto Tecnolégico Superior de la
RegidnBierra, para apoyar en las actividades necesarias.

10. Elaboray trimestralmente ia requisicidn de maleml de oficina e insumos para equipo de
cémputo, para desarrollar tas actividad ignadas por ef jefe i di

11. Archivay toda la documenuaén det sistema de aseguramiento de calidad que permita el
controlde los mismos.

12. Darle uh adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plés(lcosy briks/latas, que
permitin la reutilizacién o reciclado de los materiales de su dréa de trabajo.

3. Documjntar, controlar y registrar todas las actividades que se realizan en el drea funcional.

14. Apoyarla las diferentes dreas si ei trabajo asi lo requiere, con previa autorizacién del jefe
inmedijto, para acrecentar e} trabajo emequipo.
15. fiza¢ todas las actividades que le sean enc dadas por instancias superi 3

PERFIL DEL PYESTO:

Certificado de Bachillerato y/o constancia de estudios
M secretariales prefi en cualquiera de las ramas
N econdmico-administrativas.

Un aflo de experiencia laboral en puesto similar,

. Taqulguﬁa, mec fia, archiy (a, i de
) s, corresp ja oficial, redaccién y ortografia,
inglés, atencion telefénica, organizacion de pag ria

B computacional.
ido de" resp bilidad; iniciativa; criterio para sugerir_

ormas de presentacion de los trabajos, discrecién y seriedad;
buenas relaciones humanas; espiritu de apoyo y colaboracion,
trato amable.

S S—
Colaboraci6n, |i\(eguidad, Orientacién al Cliente Intermno y
4 Externo, Comunicacion, capacidad Je Planificacibn vy
Organizacién, Innovacién, Adaptabilidad 1t Cambio, Cuidado y
4 Preservacion del Medio Ambiente.

ASESOR JURIDICO

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacidn y su Reforma que
i establece en su articulo 13, fraccién X, serd designado por el
Director General.

Director General del Instituto.

% No o requiere el puesto.

£l Director General. . Recibir instrucciones, proporcionar informacién, coordinar
actividades, sugerir modificaciones o reformas a Ja nor ividad

1. Fungir pomo asesor juridico del Director y de las que lo
reguiefan, a fin de cumplis con las disposiciones juridicas que norman el funclonamiento
del Tegnoldgico;

2. Atenddr los asuntos juridicos del Tecnoldgico y participar en los juicios en que este sea

parte, incluyendo 1a facultad de interponer y contestar toda clase de demandas, ofrecer
pruebds, recursos y iquier otra. que deriven de estas facultades a nombre det
TecnolBgico, con la representacisn que en su favor otorgue el Director General; :

3. Formular y revisar los proyectas de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
cual ord, que p da expedir el Tecnologico, asi como sus modificaciones
y propéner al Director General su presentacion ante la Junta Directiva para su aprobacién;

4. Compiler las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del Tecnolégico,
difundyas y proponer al Director General su actualizacion y edicidn;

5. Emitir ,' ion sobre el cumpli de las normas de derecho, ademds de tramitar ia
situacién legal def personal extranjero que fabore en el Tecnoldgico; )

6. Asesorhr en materia juridica a los directivos del Tecnolégico para la firma de convenios,
contrafos o cualquier acto legal que deban contraer en representacién del Tecnolégico;

7. Reafizay los trémites que sean necesarios para el registro legal de patemes y derechos de
autor que tenga el Tecnolégico;

B. Proporer al personal directivo del Tecnolégico las disposiciones juridicas que deban regir la
vida ddl propio organismo, con base en la Jegalidad que regula su funcionamiento;

9. Prepardr, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante diversas
autoridades judiciales para resolver los casos que competan al Tecnoligico;

10. Levantyr actas ad ativas cuando los trabajad del Tecnolégico Incurran en alguna
infraccién a Ya normatividad del mismo;
11. Intervenir en las ¢ sias laborales que se con el personal del Tecnolégico,
pegdrjdose a los li i que al efecto establece 1a legislacién laboral;

12. Instrungentar mecanismos para allegarse de informacién en los casos de responsabilidad
penal ¥ administrativa en que incurra el personal directivo, docente, administrativo y
técnicq adscrito al Tecnolégico, y ilevar su seguimiento e imponer en su caso las sanciones
que pnc-dan,

13. Anal»zar los asuntos jurld-cos qoe sometan a su consideracion 1a Junta Directiva, el Director

| y las unidad istrativas del Tec ico, emitir opinién de los mi: y
| efectudr. en su caso. los trémites aue se deriven ante las instancias que procedan;
14. Certificar en la esfera de su comp ia, los doc pedidos por el Director

Genergly 1 pedidos por ias disti idades ad ivas del Tecnolbgico; y
15. Las dgmis que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
i enc de el Director G !

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Derecho, Maestria en drea afin

Dos aftos en el mismo puesto de la misma rama o drea afin.

k Lley Federal del Trabajo, Ley ye Responsabilidades de los
servidores publicos del Estado, Cédigo Civil Federal, Cdédigo
Penal del estado, Normatividades estalales, Legislacion
ambiental.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para. sugerir
formas de presentacién de los trabajos; discrecidn y seriedad;
buenas refaciones humanas; espiritu de apoyo y colaboracién.

§ Colaboracibn, Integridad, Orientacién “al personal interno y
Externo, Comunicacién, Capacidad de Planificacién y
Organizacién, Innovacién, Adaptabilidad at Cambio, Cuidado y
Preservacion del Medio Ambiente.

TULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

DATOS GENE ) LES:

Nombre del’plest T Titular de 1a Unidad de Acceso a a Informacién

5 Una

interna del Instituto.

Las demds unidades del Proporcionar y solicitar informacién y asesorfa en el smbito de
Instituto. su competencia.

R

i k]
CON PARA

Los alumnos dgl Instituto Brindar atencién, asesorias juridicas y orientacién de caracter

Tecnolégico Superior de la Jjuridico.

Regibn Sierra.
Con las diferentes Recibir instrucciones, proporcionar in'formacibn, coordinar
> dencias de Gobi actividades para el d fio de las diversas dreas del Instituto

Instituto Tecnologico

De conformidad con el Decreto de reacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién X, serd designado por el
Directcr General.

Directer General dei Institute.

No lo raquiere el puesto.

El Director Generaf. Recibir instrucciones, proporcionar informacién, coordinar
actividades, dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de
informacién que formulen las personas.

-t
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’ Las demas unidades del
¥ Instituto.

Solicitar informacion de acuerdo a las solicitudes gue formulen
fas personas. '

RO

CON_
Institute  Tabasquefio  de | Brindar atencién y proporcionar 1a informacién que requieran,
Transparencia [y Acceso a la | para el cabal cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
Informacién Pdblica. a1a Informacidn Publica.

Con las 'diferéntes personas | Brindar la Informacion solicitada.

que _soliciten |informacién a
| través det portal. }

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisar y vérificar el de 1a nor d y disposiciones |egales aplucab)es en Ia
tey de Transpirem:la ¥ Acceso a la Informacitn Publica del Estado de Tabasco para la atencion de-
1as solicitudes gle informacién que formulen las personas.

ecabar, transparentar y actualizar la informacion piblica de oficio a que se refiere ta Ley
de Trapsparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

2. Asesoryr y orientar a guienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
Informacidn, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de
accesola la misma;

o3 Recibir{y teamitar 13s solicitudes de acceso a la informacién piblica, asi como darles

. segulnfiento hasta la entrega de dicha informacién en la forma qué-la haya pedido el

Interespdo conforme a la ley de Transparenciay Acceso a fa Informacién Pablica del Estado

de Tabhsco; i

Coordigar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la

informbcién pablica a su cargo, respetando &n todo momento los lineamientos que al

efecto ficte el Instituto Tabasqueiio de Transparencia y acceso a fa informacion Pablica;

5. Llevar ¢l registro y actualizar mensualmente !as solicitudes de acceso a la informacién, asi
como bus tradmites, costos de reproduccién yfo envio y resultados. Esta informacidn
constl(piri e! informe parcial general que trimestralmente debe remitir al Instituto
Tabasquefio de Transparencia y acceso 3 la Informacién Publica, de conformidad con et
alitimo pérrafo del articulo 25 de la Ley;

6. Efectu%r las notificaciones cofrespondientes a los solicitantes en los términos del
reglampnto de la Ley;

7. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién

de las solicitudes de acceso a la informacién;

Elabordr un catdlogo de informacién o de expedi clasificados, actu: olos, por 1o

menos) cada seis meses; )

9. Verificar, en cada caso, que la informacidn solicitada no esté clasificada como reservada o |
confiddncial;

10. Recibirjlas solicitudes de aclaracién, la accidn de Proteccion de Datos Personales, dandoles
el segujmiento que corresponde; y ’

11. las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomfende el Director General.

12. Recabaf, transparentar y actualizar la informadién publica de oficio a que se refiere la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Estado de Tabasco;

13. Asesordr y orientar a quienes o requieran, en la elaboracidn de las solicitudes de
informacibn, asl como en los trémites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de
acceso I3 misma;

14. Recibiry y teantar fas solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como darles
seguimfiento hasta la entrega de dicha informacidn en la forma que 1a haya pedido et
interespdo conforme a 1a ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Piblica del Estado
de Tabasco;

15. Coordigar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al

>

efecto Hicte el Instituto Tab de Transparencia y acceso a la Informacién Publica;

§ Licenciatura en Derecho, preferentemente.

4 Dos afios en el mismo puesto de la misma rama o drea afin,

¥ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del |
Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores

publicos del Estado, Cédigo Civil Federal, Cédigo Penal dei

Estado, y las demds Legislaciones Estatales.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir
formas de presentacién de los trabajos; discrecién y seriedad;
buenas relaciones humanas; espiritu de apoyo y colaboracién.
Liderazgo y toma de decisiones.

Cotaboracidn, Integridad, Orientacién al personal Interno y—
Externo, Comunicacién, Capacidad de Planificacién vy
Organizacion, Innovacidn, Adaptabilidad al Cambio, Cuidado y
3] Preservacion del Medio Ambiente.

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DATOS GENERALES:
[plhesta: Subdirector de Servicios Administrativos.
1150002 7
Una.
S Instituto Tecnologico _ ]

1a De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que

ath: establece en su articulo 9 fraccibn X, y el articulo 13 fraccién VI,
el cual serd designado por 1a Junta Directiva a propuesta del
Director General.

pOrta s TH Director General.
H K"
Supen = ¥ jefe de Departamento de Personal, Jefe de Departamento de
R 10 Recursos Financieros y Jefe de ODepartamento de Recursos
Materiales y Servicios.

i el e : v "

CON PARA
£1 Director Gerjeral. Recibir instrucciones, proporcionar Informacién y coordinar
actividades.
El personal a sii cargo. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades.

Las demds unigades def Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el dmbito de

instituto.

su competencia.

La Secretaria de | Recibir, difundir y supervisar ta correcta aplicacién de las
Administraciér) y Finanzas del | normas, politicas y procedi en materia presup

Estado de Tab3sco
La Direccion] General de | Recibir, difundir y supervisar |a correcta aplicacikén de fas
Planeaci6n, Pyogramacién y | normas, politicas y proc en mateHa p:

Pr

P

DESCRIPCIOIJ DEL PUESTO:

e gD z 3
Planear y dirigir el, desarrollo de fas actwndades relalwas al manejo de recursos humanos
materiales y (Rinancieros, asi como servicios generales del Tecnologico; Participar en la
conformacion fel presupuesto de egresos del Tecnologico, asi como la vigilancia del mismo.

' .

3 s Tl ¥ b O b5 > 1 3 H

1. Organifar y evaluar e! desempeno de las funciones encomendadas ala Subdlreccmn y
unidadbs administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre
jos resygitados obtenidos;

2. Formulpr jos dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
Generd} o superior jerarquico, segun cosresponda;

3. Acorday ccn su superior jerarquico, lo relativo a los asuntes cuyo tramite esté
encombndado a la Subdirecciébn a su cargo e identificar las necesidades de recursos
humanps, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcion, para Que se
considdren en el programa anual de requerimientos del Tecnologico;

4. Verificar el cumplimiento de’los programas anuales de actividades de la Subdireccién a su
cargo, hprebados por la Junta Directiva, informando a su superior Jjerarquico de los logros
obtenidos;

S. Suscribjr, en el 3mbito de su comp ia, los doc rel al ejercicio de sus
atribucjones, informando oportunameme al superior jerdrquico, sobre los resuhtados
obtenidos;

6. Coordifar sus actividades con las dernss unidades administrativas del Tecnoldgico, para el
mejor gesempeiio de sus funciones; .

7. Planeal y dirigir e} desarrollo de las actividades relativas a} manejo de recursos humanos,
materigles y financieros, asi como servicios generales del Tecnolégico;

8. Particiar =n la conformacion del presupuesto de ingresos y egresos del Tecnoldgico, asl
como 13 vigilancia del mismo;

9. Emitir Ibs estados financieros que deba presentar el Director General a Ia Junta Directiva e
instancjas correspondientes;

10. Coordigar, con el apoyo de Ias unidades administrativas del Tecnolégico, el programa de
adquisition de bienes y contratacion de servicios, observando los lineamientos que regulan
su ejechicion;

11. Instrumentar mecanismos para la administracién de ios servidores publicos, docentes y
administrativos del Tecnologico;

12. Organizar 1a contratazion de los bienes y servicios que requiera el Tecnoldgico, previa
autorizhcidn del Director General, apegandose a la normatividad aplicable vy a la
disponipilidad presupuestal;

13. Estructyrar el Programa de induccion, capacitacion y desarroito de personal con el drea

acadénic 1 correspondiente, con el propgsito de elevar la productividad del Tecnoldgico en
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todas s|
14. Supervl

us funciones y niveles;
Lar el registro contable de las operaciones del Tecnolégico;
el registro y control de bienes muebles elnmud:les, patrimomo del Tecnoléguco

15. Org
16. Vigilar
Integraj
17. Vigilar
permit
18. Observ,
Educac|

ct il

supervisar las acciones para-el adecuado funci del de

del Tecnoldgico;

1 adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pléstu:os y briks/latas, que
n 1a reutilizacién o recictado de los materiales que genere en su Srea laboral;-

br las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretarfa de
Jon Publica y la Secretarfa de Educacién del Estado de Tabasco, para dar

como b

19. Las derfy

a la normatividad respectiva;
s que le encomiende o le delegue el Director General 0 su superior jerdrquico, ast
s que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

DATOS GENE,|

[ Nombrex
 Nom!

d Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en el
drea Econdmico-Administrativa.

Tres ailos en el ejercicio profesional o docente. -

T E'I 1. Fil P PNTIE y N 1.
gubermnamental, manejo presupuestal, ciencias de la educacién,
tecnalogia industrial, snstcma de educacion superior y politica

educativa.

e
acion g

Haberse distinguido en la docencia, investigacion,

administracidn o divulgacién  cientifica; sentido  de
M responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; capacidad para
dirigir. y controlar al personal; - capacidad en la toma de
i decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracion, iniciativa para proponer decisiones financieras.

o E

Li 780, P i estr Relaciones
Plblicas, lntegﬂdad Iniciativa, Colaboncksn Habilidad Analitica,
Orientaciéf”™ al  Cliente Intesno y  Externo, Negociacién,
Comunicacién, Capacidad de Planificacién y de Organizacién,
Innovacién, Perseverancia, Temple, Direccion de Equipos de
Trabajo, Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos,
Cuidado y Preservacién del Medio Ambiente.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

LES:

Jefe de Departamento de Personal.

ITS0004

Una.

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccidn VIt, serd designado por el
Director General.

l

DESCRIPCION|DEL PUESTO:

5 R UNCIONIGENERICALHE ‘ T
Operar los si: de estimulos y reconoc del.personal del Tecnoldgico autorizados por

ia Junta Direcliva, desarrollar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso,
conjuntamentd con 13s dreas sustantivas del Tecnolégico.

pt control de la aplicacién del ejercic

0 de servicios personales derivados del fu

2. Operar| los si de imul
autorizados porel Organo de Gobierno;

3. Desarrdllar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso, conjunlamenm con
las dreds sustantivas del Tecnoldgico;

4. Integrag, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién, actualizacién y desarrolio del
person3l no académico;

S. Instrumientar y operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del

presupuesul del gasto corriente pos
t del T . ;
del personal del Tecnolbgico

y reconoc

personi del Tecnolégico.

6. graf y 1 actualizadas las plantill; ios, nd y expedi del
personjl;

7. Expedin] con cardcter oficial fas constancias de nombramiento, hojas de servicio,
credengiales y demds d que acrediten la relacién laboral entre el Tecnolbgico y
el persgnal; N :

8. Gestiorpr los movimientos de personal para altas, bajas, promocién y percepciones,

necesafios para el adecuado funci i del Tec gico;

9. Expedir|las constancias de trabajo que solicite el personal;

10. Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la
normatjvidad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron
encoméndadas. .

. Particippr en el control de bienes bles e infuebl ignados al departamento a su
cargo, de conformidad con los pr i bl
12. Colaborar con los procesos del Sistema de Gestién Integral que lleve a cabo el Tecnoldgico.
13, Detectay Jas necesidades de serviclos en materia de recursos humanos del Tecnolégico.

' 14. Elaboral Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presupyesto del Departamento y presentarios al Subdirector de Servicios Administrativos
para suvalidacién y autorizacién correspondiente.

15. Particippr en las acciones de evalsacién programética y presupuestal que se realicen al
con la finalidad de verificar la correcta aplicacién de los recursos asignados

1

=

ido:

wiN

Depar
a este. .
. Participhr en la integracién de la estadistica bisica y los sistemas de informacién del
Tecnolqgo con la_ finalidad de brindar_informacién _oportuna_y veraz relativa al

"PERFIL DEL PUESTO:

Departhmento,

17. Realizaf la evaluacion del desempeiio de la comunidad laboral del Tecnolégico.

18. Realiza{ la evaluacién del Clima Organizacional, para la propuesta de actividades de
mejoral .

19. Realizaf y entregar contratos al personal segiin marque la normatividad del Tecnolégico.

20. Presenfar el calculo y andlisis referente a seguridad social a efectos de cubrir las cuotas
obrerof patronales correspondientes con oportunidad;

21. Presenfar las declaraciones anuales de sueldos y salarios y emitir las constancias

corresgondientes a efecto de cumplir con las disposiciones fiscales vigentes;

Integrar los sueldos y salarios dei personal del Tecnolégico, para proporcionar todas las

prestadiones establecidas de acuerdo a ley;

Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y briks/latas, que

permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

24. Realiza[ todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

25. Observar las disposiciones que para el desempeiio de su puesto emita la Secretaria de
Educacdn Publica y la Secretaria de Educacién del Estado, para dar cumplimianto a la
normafividad respectiva.

26. Las defnds que le encomiende o le delegue el Director General, asi como las que
expresamente Je confiera la normatividad aplicable.

~N

22.

23.

Subdirector de Servicios Administrativos.

Titulo profesional a nivel
Psicologia o carreras afines.

Licenciatura en Administracion,

ble de Nomi P ble de Desarrolio Humano,
Responsab!e de Selecclén y Contra(ac:én

A AE TR

PARA
El Subdirector He Servicios Recibir instrucciones, proporcionar informac:on y coordinar
Administrativos. actividades.
El personal a sh cargo. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades.

Las demds
Instituto

Proporcionar y solicitar informacion y asescria en el ambito de
su competencia.

unidades  dei

SECOTAB Recibir, difundir y supervisar fa correcta aplicacién de las
normas, politicas y procedimientos en mater:a presupuestal.
IMsS - Recibir, difundir y supervisar ja corrects aplicacién de las

normas, politicas y procedimientos en mat.r.a presupuestal.

J Mexicana.

4 Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

En administracion general, administracion de recursos humanos,
sistemas informaticos, ciencias de la educacidn, tecnologia
4 industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.

en |l

Haberse  distinguido

i6n o

docencia, investigacion,
cientifica; sentido de
&1 responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; “habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral y escrita; disposicién para establecer
il Yy mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo vy

ion

. LiIoerazge, Pensammenic estiatdgics, Adaptabilidad, Relaciones_]

Piblicas, Integridad, Iniciativa, Colaboracicn, Habilidad Analitica,
Orientacion al Cliente Intemo y Externo, Negociacion, |
2 Comun-cacxén Capacidad de Planificacion y de Organizacién,
it ﬁk Innovacién, Perseverancia, Desarrollo Estratégico de
Recursos Humanos, Cuidado y Preservacion del
Ambiente,

fos
Medio
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JEFED
DATOS GENERALES:
' del; Jefe de Depar de R iales y Servicios.
g 1TS0004
Una.

Instituto Tecnoldgico

De conformidad con et Decreto de Creacidn y su Reforma que
establece en su articulo 13, fracciébn VI, sera designado por el
Director General.

Subdirector de Servicios Administrativos.

18. Realiza;

realizai
19. Colabo;
20. Vigilar

mantehimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas del Tecnolégico, y

Generﬂ‘l del Agua, Red Eléctrica y el consumo de combustibles.

21. Vigitar Bl mantenimiento procedente de la generacidn de aguas residuales de los bafios y
oficinag

22. Vigilar y supervisar el adecuado uso de los ¢ ibles, que el p { a su cargo utiliza
para lafrealizacién de sus actividades Jaborales.

23. Supervisar el mantenimiento constante de las fosas sépticas para Ia prevencién de posibles
derramjes al suelo en caso de terremoto o movimientos del suelo.

24, Supervjsar.el mantenimiento constante a transformadores eléctricos para a prevencion de
fugas de aceites por la operacibn de los transformadores.

f en coordinacién con la Direccién de Planeacibn y Vinculacion los programas de

fas gestiones y procesos.necesarios para la ejecucién de los mismos;
rar en los procesos del Sistema de Gestidn integral, que Heve a cabo el Tecnolégico;
pl adecuado consumo de los Recursos Naturales, controlando y supervisando la Red

Llevar el contrd! de |a aphcacxén det e]ercnclo presupuestal del gasto corriente por concepto de

servicios perso;

hales derivados de! funcionamiento del Tecnoldgico.

|
]

Contro
necesa
2. Aplicar
Adquisi
Reglans
contrib
enelin
3. Elabora
la cons}
4. Disefiaq
de bieny
5. Elaborg
Presupt

para suvalidacién y autorizaciéon correspondlente
6. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se reaficen ai

Depart
aeste.

~

destina;

9. Efectuay la integracién y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles;
Efectuar el ejercicio y comprobacion del fondo revolvente asignado a este depanamento

10.
tramita;
11. Efectua)
Adquisi

Participar en la integracidn de la estadistica bisica y los sistemas de informacién del
Tecnoldgico con la finalidad de brindar informacién oportuna y veraz relativa al
Departpmento. ’

- 8. Proporglonar los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacién de edificios

bor 1a adqunsncnén Y summls(ro de FRCUFSOS malenales y de los servicios genera\es I

ios para el funcio to de las unidad: rativas del Teenolbgico; i
la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Péblico, Ley de -

kKiones, Arrendamlentos y Prestacibn de Servicios det Estado de Tabasco y sus |
entos; asi como las disposiciones legales y ativas ¢ i ias, que
uyan al adecuado manejo y control de los recursos materiales y servicios generales
ktituto; i
i el plan anual de adquisicidn de bienes y contratacién de servmos sometiéndolo a l
deracién de la Direccién de Planeacion y Vinculacién;

y operar los proc para la adquisicién y

fes y servicios a las diferentes unidades administrativas;
¥ Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
esto de! Departamento y presentarios al Subdirector de Servicios Administrativos

adecuaco y oportuno

Amento, con la finalidad de verificar 1a correcta aplicacién de los recursos asignados

Hos a labores administrativas, académicas y de extensidn;

ndo su reposicién ante el Departamentc de Recursos Financieros;
r las adq de bienes cor tadas en el Programa Anual de
riones y Contratacién de Servicios del Tecnolégico, en estricto apego 2 las

iciones

12, Estabie

siniestrbs dentro de las instalacion®s del Tecnolégico;

13. Uevar

adminidtrativo para su asignacién, reparacién, suministro de combustible y lubricantes, asi
comn tf

14, Recibir,;

i legalesy ativas que regulan esta accion;
ter y observar fa apllcacnon de medidas de proteccién cwd tendientes a prevenir

1 control de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y f)ar el procedimiento

amitar la documentacion necesaria para su circulacion;
registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las

necesig
15. Coordi

vigilangi

Jades del Tecnolégico; |
har los servicios de fotocopiado, engargolado, mensajeria, intendencia, jardineria,
ta y demas que requiéran las unidades administrativas del Tecnoldgico;

16. Reali

en coordinacién con el Depar de Planeacién y Programacion los

pr

17. Detect;

func

Tecml;gko, y realizar las gestiones y procesos necesarios para la ejecucién de los mismos;

de imi p tivo y correctivo de las instalaciones fisicas del

r las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el éptimo
del Tec ico

DATOS GENE|

25. Supervisar el mantenimiento constante a las cisternas para la prevencion de la
contaninacién del agua por mal uso.
| Chofer, Vigilante, Técmco de Mantemmuenxo Intendente, 26. Vigilar ¢t adecuado tratamiento a los desechos de papel, cantén, plasticos y briks/latas, que
Almacenista, de i0S, ble de permitan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su institucion.
Adquisiciones. 27. Las dempds que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerarquico, asi
i como igs que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
“CONTACTOS INTERNO!
CON ] PARA
El Subdirector ge Servicios Recibir instrucciones, proporcionar informacidr y coordinar PERFIL DEL PUESTO:
Administrativo$. actividades. - ”
Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en
. _ cualquicra de las ramas de ingenieria,
El personal a sy cargo. Transmitir instrucciones, solicitar informacidn y coordinar
actividades. - - Mexicana, -
tas demds lunidades del | Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el dmbito de Tres afios en el ejercicio profesional o docente. .
instituto. su competencia. N .
En ad 6n general, i6n de recursos materiales y
CONTACTOS EXTERNOS C - servicios g , controd de i compras, ciencias de la
- PRA educacion, tecnologia industrial, sistema de educacidn superior y
. - — - - _ A — — politica educativa, conocimientos en la Normas Oficiales Mexicanas:
SYCOTAB Recibir, difundir y supervisar fa correcta aplicacién de las NOM-001- SEMARNAT-1996, NOM-002-SEMARNAT, NOM-041-
normas, politicas y proczdimientos en materia presupuestal, SEMARNAT-1999, NOM-044-SEMARNAT-2003, ’ NOM-045-
= SEMARNAT-1995, NOM-0D6-CNA-1997, NOM-114- SEMARNAT-
proveedores. Realizar compras. ; ] 1998, NOM-230-$5A1-2002.
e i
DESCRIPCION DEL PUESTO: Haberse distinguido en la docencla, investigacién, administracién o

divulgacion cientifica; sentido de responsabilidad; capaddad de
andlisis y sintesis; capacidad para dirigir y controlar al personat
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones; y
espiritu de apoyo y colaboracién.

Lid go, P i é Integridad, |nicla(‘w-:,.
Colaboracién, Habilidad Analitica, Ori idn al Cliente Interno y
Externo, Negociacién, Comunicacion, Capacidad de Planificacién y
de Organizacién, Innovacién, Perseverancia, Direccién de Equipos
‘;\S_ffé de Trabajo, Cuidado y Preservacién del Medio Ambiente.

ALMACENISTA

ALES:

Almacenista.

—
] De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién X, serd designado por el
i3 Director General.

4 Jefe de Depar{amemo de Recursos Materiales y Servicios.

£} Jefe de Depan(rn;ento de

Recibir instrucciones, proporcionar informacidn y coordinar

Tecnotdgico
Sierra.

Recursos .Ntate iales Y | actividades.

Servicios.

las demas lunidades del | Proporcionar y solicitar infarmacién y asesoria en el dmbito de
Instituto. su competencia.

Instituto | Brindas informacion.

pejor de la
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DESCRIPCION! DEL PUESTO:

il

ar las salidas y las das a3l almacén, de los y

pr de forma peribdica al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

y materiales que se demanden en el Tecnolégico.

3. Abastgcer a los Departamentos y personal que requleran insumos y materiales.

4. Realizay reportes que su Jefe inmediato le solicite.

S. Proporer mejoras para llevar el control de almacén.

6. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pldsticos y briks/latas, que
permithn la reutilizacidn o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

7. Realizay todas las acti que le sean enc dadas por instancias superiores.

idad,

PERFIL DEL PYESTO:

Pasante o titulado en alguna de las siguientes licenciaturas:
B administracién, relaclones industriates, ingenieria industrial,
contaduria publica u otras relacionadas con el srea. Técnico en
contabilidad o en computaci6n.

Mexicana.

Un affo en puesto similar.

Administracién general, control almacenes, administracién de
inventarios y adquisiciones.

Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, capacidad para |
B relacionarse, honestidad y discreci6n, orden.

Colaboracién, Integridad, Orientacién ai Cliente interno y
Externo, Trabajo en equipo, Cuidado y Preservacién del Medio
H Ambiente.

Tres.

Instituto Tecnoldgico

¥ De conformidad con el Dezreto de Creacion y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccion X, sera designado por el
Director General.

El Jefe de Departamento de | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
Recursos Materiales ¥ | actividades.
Servicios.

Proporcionar y solicitar informacién y asesonia en el smbito de
su competencia. *

tas demas |unidades del

instituto.

m’p;ti'y" ;r%".‘
URICL

- CON
Alumnos gel Instituto | Brindar informacién
Tecnolégico Superior de 1a
Sierra.
e - Lv —_—— - ———— — e

}': uikds = 44 ¥ A,f%"m They .

L7

%

P an
3. Elabora cuadros de diagndstico de averias y reparacnones de 13 estructura eiéclrk:a
4. Elaboraf un plan de conti iay 2 la cafieria y tuberias hidraulicas del

Tecnoldgico.

5. Dar un hdecuado tratamiento a Ios desechos de papel, cartén, plisticos y briksflatas, que
permit3n la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

6. tizag todas las actividades que le sean enci dadas por instancias superiores.

PERFIL DEL PUESTO:

B Certificado o constancia de técnico en mantenimiento de
instalaciones y equipo.

Mexicana.

Un afio en puesto similar.

en instalaciones y

sentido de re

Iniciativa y di ponsabilidad; b idad y

M discrecién; y orden,

R Colaboraciény integridad, Orientacién al Cliente Interno y
@ Externo, Orientacién a Resultados, Adaptabilidad al Cambio,
g Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente.

|EFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DATOS GENERALES:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

1150004

{ Una.

%] tnstimto Tecnolégico

] De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién VN, serd designado por el
Director General.

Subdirector de Servicios Administrativos.

3 Auxifar de Departamenta.

- NTERNGST
s ?‘P“'?‘»'?«* Hm».mfa

El Subdirector de Servicios
Administrativos.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

El personal a sy cargo. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar

actividades.
Las demds idad del | Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el dmbito de
Instituto. su competencia.

PARA
La Secrqtaria de | Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién de ias

Administracion| y Finanzas del ) normas, politicas y proc
Estado de Tabajco.

en materia pr

La Direccién| General de | Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién de las
Pianeacidn, Pfogramacion vy | normas, politicas y procedimi en pl
} Presupuesto

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisaf, coptrolar 'y mantener que el |nmueble del Tecnolégk:o equipo y mohnhano se,
encuentren enjbuenas “ondiciones para el usuario. Coordinar al personal de intendencia para
Hevar a cabo egte fin,

i At 3 A -3 & .
1. Dar manlemmlento correctivo y preventivo a los mmuebles del Tecnolégsco
2. Dar seryicio a algin desperfecto que se encuentre en el Tecnolzico y con ello evitar algun
accidentte a la comunidad tecnolégica,

Py 4

3ola) o . L
Planear, coordinar, controlar y evaluar las acti relaci ion de los
recursos finangtieros del Instituto Tecnoldgico Superior de la Regidn Sierra, asi como el pago de
remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretarfa de

Educaci6n Publica.

Elabordr y proponer estudios para la deteccidn de las necesidades de recursos financieros

del Tegnolbgico, para contar con ellos con oportunidad.

2. Particigar en el control de bienes bles e i
cargo, ge conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros

al Subdirector de Servicios Administrativos del Programa anual de} Tecnolégico, para

i oo

al departamento a su
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E‘P:rmanendzi’ c | De conformidad con el Decreto de Cre:g&:; Zfﬂ?ﬁ?&?}ﬁﬂ
B 3 : 3 i Nombramientp: . . E establece en su articulo 13, fraccién X, serd designado por e !
optimifar los” recursos financieros y cumplir con fos lineamientos de austeridad ] - ..._|DirectorGenesal.  __ _ ____ _ _
Reporta a: : Subdirector.
presuphestat. ]

4, Elabor3r el Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de . = SO S
P p del Departa y presentarios al Subdirector De Servicios Administrativos, Supervisa a: T : No lo requiere el puesto.
para sy validacién y aprobacién. . L H . — JE

5. Par!ici.é ar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el R KPR CONTACTOS INTERNOS " - 5. © T%: Lo -
Depambmento a su cargo, para efecto de verificar se estén realizando de acuerdo a lo :"“‘ con “':i " — PAM 77“‘_7 j
programado y presupuestado, y toma de decisiones. Ef Subdirector Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar

6. Particigar en la integracion de la estadistica bésica y los sistemas de informacion del actividades.

Tecnoldgico. |

7. Aplicarilos: ! di ativos que regulen |3 izacién y funci no det _— } I ————— ,,J
departymento y verificar su cumplimiento, a efecto de cumplir con '3 normatividad tas  demas lumdzgde del Proparcionar y solicitar informacién y asesoria en e dmbito de
establecida. instituto. i su competencia.

8. Veﬂﬁcjr que fas actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las e

i ¥ procedimiento: blecidos, a efecto de estar dentro del marco CONTACTOS EXTERNOS,
juridicd establecido. C -

9. Apoyar]ios eventos de capacitacion, actualizacibn y superacién profesional para el personal | Alumnos el Instituto - ST

" téenicd, manual y administrativo del departamentn, a efecto de que el personal cuente Tecnolégico Superior de ta
con fosjrecursos financieros necesarios. Sierra. I‘

10. Particiglar en la integracién det proyecto del presup det Tecnoldgico de acuerdo B ! . _ I o ]
con lasinormas y lineamientos establ;cndos a efecto de retroalimentar con la informacién T o __
necesafia para su elaboracién. DESCR“J(JON DEL PUESTO:

11. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Tecnoldgico de acuerdo con las normas y ;
lineamientos establecidos, a-efecto de no desfasarse en €l y contar con los recursos en - T ! - R FUNCION GENéRlCA N
tiempoly forma. o : L i

12, Vigilar L ticacién y func de los si: de contabilidad, fiscalizacién, egresos Realizar acnvu]ades de cm\trol ¥ canahzacnon de Ilamadas cap(ura de datos, admnms(ranvas del
e ingresos proplos del Tecnologico, a efecto de obtener informacion veraz y oportuna. area, COHGSPO{“’MC'B. wihivo y agenda personal que maneja el Subdirector,

13. Presentpr el calcwlo y andlisis de los imp federales y les, para cumplir con las :

di idi fiscales

14. Analuar fos substdlos recibidos por parte dei gobierno federal y estatal, a efecto de
ejercerlps en los rubros para los cuales fueron destinados. i T 4

15, Estableger la coordinacidn necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mas 1. Realizagion de escntos de oficina como circulares, ofchs solkimdes, etc. Caplurar datos
convenientes a las necesidades de operacidn del Tecnolégico, a efecto de contar en . en PC.

‘cualquier tiempo con ia disponibilidad de los recursos financieros. 2. Uevar ¢ seguimiento de la agenda de trabajo de! jefe inmediato superior, con el propésito

16. Anallanw y presentar en forma mensual los estados financieros det Tecnoldgico, a las de que fe cumplan las actividades registradas.
diferenfes autoridades federales, estatales e internas, a efecto de conocer la situacién 3. Recibir} registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del rea de trabajo
financigra e integrarla a 1a cuenta publica correspondiente. corresppndiente, para llevar su control y seguimiento.

17. Analizaf y presentar en forma trimestral el informe del ejercicio dei gasto a las diferentes 4. Proporgionar la informacién que requieran las 4reas administrativas del lnstituto
autoridades federales, estatales e internas, efecto de que conozcan la aplicacién de los Tecnoldgicu Superior de a Regién Sierra, para apoyar las necesidades de las mismas,
recursop a las partidas presupuestadas. 5. Atendef a Ias personas que soliciten entrevistas con el jefe inmediato, para proporcionar

18. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y briks/latas, que una atencién y servicio de calidad.
permit#n 1a reutilizacion o reciclado de los mateniales que genere en su 3rey faboral. 6. Solicitag al departamento correspondiente el material necesario para la realizacion de los

19. Las derpds que le encomiende o le delegue et Director General, asi como las que trabajo} encomendados por el jefe i di
expresﬂmente le confiera 1a normatividad aplicable. 7. Atend las d fonicas del drea cofrespondiente, para canalizartas at

departdmento u oficina gue se requiera
8. Particippr en las reuniones para apoyar en las actividades necesarias.
9. Apoyar|a las diferentes 3reas si el trabajo asf Jo requiere, con previa autorizacién del jefe

PERFIL DEL PUESTO: inmedi3to, para acrecentar el trabajo en equipo.

10. Elaboral la requisicion de material de oficina e insumos para equipo de cémputo
necesadios, paia desarrollar todas las actividades asignadas por el jefe inmediato.

- Archivaf toda la documentacién del sistema de aseguramiento de calidad que permita el
controtde los mismos.

12. Dar un pdecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plésticos y briks/latas, que

permitdn la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su drea faboral.
13. tas demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas queﬂ

1 Titulo profesional a nivel licenciatura en Contaduria Publica y
Auditoria o carreras afines que le permitan I3 firma de Estados
d financieros.

1

-

Mexicana.

Tres afos en el ejercicio profesional o docente enc de la Direccién General o a la Direccién que corresponda.

PERFIL DEL PUESTO:

En administracién general, acién de recursos humanos,
sistemas informdticos, ciencias de la educacién, tecnologia
industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.

Certificado o constancia de estudios comerciales.

Haberse  distinguido en la  docencia, investigacion, :“ Un afio de experiencia laboral.

administracién o divulgacién  cientifica;  sentido  de
p bilidad y puntualidad; capacidad de analisis y sintesis;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la
toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicién para .
establecer y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
cplaboracién, iniciativa para proponer decisiones financieras.

Taquigrafia, mecanografia, arChivonomi;,v ‘Tniah»éjo» WF
documentacién, administracion de correspondencia oficial,
redaccién y ortografia, atencién telefénica, manejo de
paqueteria cgmputacional, organizacién de eventos

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerT
formas de presentacion de los trabajos; discrecion y seriedad;
buena presentacién, buenas relaciones humanas; y espifitu de
_apoyo y colaboracién, trato amable.

Lidmgfcb, Integridad, Iniciativa, |
Colaboracion, Habilidad Analitica, Orientacion al Cliente Interno |
y Externo, Negocacién, Comunicacidn, Capacidad de .
Planificacion y de Organizacién, Innovacién, Perseverancia,

Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente. |

Colaboracié'n—, Integridad, Osientacion al Cliente Interno N
Externo, Orientacién a Resultados, Comunicacién, Trabajo e
equipo, Cuidado y Preservacidn del I Medio Ambiente

DIRECTOR ACADEMICO

SECRETARIA DE SUBDIRECTOR

DATOS GENERALES: % Director Académico T
Nombre del py-esu?: - f‘ “Secretaria de Subdirector. e ——
cédngo. - CF34280 i Uia e
‘ No. vdeipll"l.as.: , Cinco. A rcnituto Tecnoldgico T
[ﬁb?caci[én: Instituto Tecnolégica “] De conformidad con el Decreto de Creacion y su Reforma que
establece en su articulo 9 fraccidn X, y el articulo 13 fraccién Vi
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el cual serd designado por la Junta Directiva a propuesta del
Director i

PERFIL DEL PYESTO:

Director General del Instituto

Subdirector Académico, Jefes de Divisldn de las Carreras que
oferta el Tecnoldgico, Jefe de Departamento de Desarrollo
Académico y Jefe de Departamento de Ciencias Basicas.
k: s 4 'ﬁ‘i
= CON 4 PARA
El Director Genpral. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar

€1 personal a sq cargo. et
actividades.

Proporcionary solicitar informaciony asesoria en el Ambito de
su competencia.

Las demds unidades del
tnstituto.

Reciblr, difundir y supervisar la correcta aplicacidn de las
normas, politicas y procedimientos en materia presupuestal.

La Direccién |de Institutos
Tecnologicos |

Descentralizados.

La Direcciéni General de
Profesiones.
tos al del { Tr
Yecnolégico Stuperior de la
Region Sierra.

Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién de las
normas, politicas y procedimientos en materia educativa.
ic informacién educativa y.coordinar actividades.

DESCRIPCIOP{ DEL PUESTO:

Planear dnrlgu( y admunmrar las acﬂvndades académu:as del Tecnolégno con el propésito de

ofrecer servicibs educativos de calidad; proponer al.Director Generat |a normatividad escolar,

difundirla y vigilar su cumplimiento; difundir entre las unidades admini-trativas a su cargo, los

lineamientos 3 que deben sujetarse las actividades de docencia; promover y supervisar el
 desarrolio de las actividades académicas encomendadas a la Direccién a su cargo.

3 -t

1. Planear, progfamar organizar, ejecutar y evalua( el desempenn de las funcnones
encompndadas a la Direccidn y las dreas administrativas de su adscripcién,

2. Formulker los planes y proyvectos de trabajo, dictdmenes, opiniones e informes, que sean de
su cormpetencia y le sean requeridos por el Director General.

3. Participar en fas reuniones a que convogue el Director General, para discutir asuntos
selaciopados con Jas actividades realizadas por el Tecnolégico.

4. Acorday con el Director General, el despacho de los asuntos que sean competencia de la
Direccirm ¥ unidades administrativas a su cargo.

5. Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad acrministrativa a su cargo,
aproquos por la Junta Directiva.

6. Rendir por escrito al Director General, los informes mensuales, trimestrales, semestrales o
anualey segin le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Direccién y
unidadps administrativas a su cargo.

7. Suscribyr, en el dmbito de su competencia, los documentos relutivos al ejercicio de sus
atribugones y aquélos que por delegacién de facultades o por suplencia le correspondan;

8. Coordifiar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Tecnolégico,
para el jor d de sus fu

9. Superv|sar que el personal adscrito a su Durecclén cumpla Jdebidzmente las funciones que
tiene epcomendadas.

10. Presenfar las propuestas al Director General para el ingres), licencias, promocién,

remocipn y rescision del personal de la unidad administrativa a su cargo.

- Planeat, dirigir y administrar las actividades académicas y de invec.tigacién del Tecnoldgico,

con el propésito de ofrecer servicios educativos de calidad.

12. Proponter a la Direccién General la normatividad escolar, revisad.) y avalada por el Asesor
Juridicg, una vez aprobada, difundiria y vigilar su cumplimiento

13. Difund¥ entre las 4reas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades
académicas y de investigacion del Tecnoldgico.

14, Promoyer y supervisar el desarrollo de las actividades acadéraicas de investigacion Yy
posgraglos encomendadas a la Direccién a su cargo.

15. Convocar al personal académico del Tecnoldgico a reunioes de academia para
proporlerles las carreras profesionates, planes y programas ce estudio que resui(en
necesayios, asi como las modificaciones a los mismos. i

16. Propongr al Director General los programas de capacitacion, as tualizacién y superacion |
académica del Tecnolbgico, vigilando su cumplimiento i

17. Promover ante el Director General, el otorgamiento de estimulos al personal académico !
del Tqcnoldgico, con desempefio sobresaliente o con aportaciones académicas ’

1

-

importantes, de conformidad con la normatividad aplicable y la dvsponvbuhdad
presuptestal correspondiente.

18, Coordinar con el drea administrativa correspondiente, el establecimiento y operacion de
un sist¢ma 4gil, eficiente y econdmico para el registro de evaluaciones y la expedicién de
documentos oficiales que amparen los estudios realizados en et T-cnoldgico.

19. Manterjer mecanismos de coordinacion, con el area administrat va correspondiente, para
la implantacién de estudios de educacian continua. l

20. Tramitdr con el apoyo de las dreas administrativas competentes, la titulacién de los '

egresados del Tecnoldgico; coordinar y orientar con el apoyc del drea administrativa i

|

corresgondiente, el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso.

21. Vigilar ¢l adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plisticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales que generz en su drea laboral.

22. Realizaf las tareas que le encomiende o le delegue el Director (.eneral, asi como las que l
expresgmente e confiera la normatividad aplicable. l

Titulo profesional a nivel Postgrado, preferentemente en
cualquizra de las ramas de la administracién.

Mexicana.

Tres afos en el ejercicio profesional o docente.

En administracidn general, ciencias de la educacion, tecnologla
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

5 Haberse distinguido en la docenca, investigacion vy
& admini ibn o divulgacién  cientifica; sentido  de
responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; capacidad para

facilidad de expresidn oral y escrita; disposicién para establecer
y mantendr buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracion.

inidadi didticas, Li zgo, P i egico,

Empowerment. Intearidad. Iniciativa. Colaboracién. Habilidad
Analitica, Onientacxdn al Cliente Internp y txterno, Negociacion,

Comunicacion, Capacidad de Planificacidn y de Organizacion,
Inngvacion, Perseverancia, Temple, Direccién de Equipos de
Trabajs, Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos,
Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente,

SUBDIRECTOR ACADEMICO

DATOS GENERALES:

Subdirector Académico

De conformidad con el Decreto de Creacién y su Refmmaaj
establece en su articulo 9 fraccion X, y ef articulo 13 fraccién Vi,
el cual sera designado por la Junta Directiva a propuesta del
Director General.

Director Académico

§ Jefes de Division de las Carreras que oferta el Tecnol6gico, Jefe
"de Departamento de Desarrolio Académico y Jefe de
Departamento de Ciencias Basicas.

El Director Académico.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Las demds unidades del
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacién y asesorfa en el 4mbito de
su competencia. ’

Ltos alumnos| del Instituto | Brindar atencion. ’ ]
Tecnolégico Superior de la ' i
Regidn Siecra.

Padres de Famlilia,

DESCRIPCION| DEL PUESTO:

Organizar Yy ccntlar el desarrollo de los pmgramas académucos para la lmpardcnén de los
estudios profesionales; supervisar el desarroilo de los planes v programas de estudlo y tomar fas

medidas que $ean necesarias para su Ct ar las nec de recursos
humanos, materiales y financieros de los depanamentos de su adscripcién para que se

consideren en ¢l Programa Operativo Anual del Instituto y en la Programacién Detallada.

B A

izZar y evaluar el desempeno de las funclones encomendadas ala Subdlrecaén y
unidadés administrativas a su cargo, manteniendo Informado al superior jerarquico sobre
los resyltados obtenidos.

2. Formuigr los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitadas por el Director

- Generaj o superior jerdrquico, seguin corresponda. ”

3. Acordai con su superior jerarguico, lo relativo a los asuntos cuyo trimite esté
encomendado a la Subdireccién a su cargo e identificar las necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros de 1as Jefaturas de Divisién y los departamentos de su
adscription, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Tecnolggico. '
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cual serd designado por la Junta -Directiva a propuesta del
Director General.
Subdirector Académico.

4. Venfcar el cumphmlento de los programas anualas de acllv:dades de la Subdireccidn a su
cargo, Jprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los logros
obtenidos.

Suscrib} en el dmbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, informando oportunamente al superior jerdrquico, sobre los fesultados
obtenidos.

6. Coordirar sus actividades con las demds unidades zdministrativas del Tecnoiégico, para el

Personal Docente.

b

. €} Subdirector Académico Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
mejor desempeiio de sus funciones. actividades
7. Proponér al superior jerdrquico que C pcnda, el ingreso, licencias, promocién, ividades.
remocign o rescision del personal de la Subdireccién a su cargo.
8. Definir,icon las unidad dministrativas correspondi el perfil del personal académico tas demas unidades del Proporcionar y solicitar informacién y asesorfa en €l dmbito de
del Tecpoldgico. nstituto. su competencia.
9. Integrad, con el apoyo de las unidad inistrativas comp los prog a
i i i ideracién de su STy - T g e -
realizar]en el Tecnolégico en materia académica y someterios a la consl e agf.‘% 315!‘ > 3 CONT CT08 EXTERN
superiof jerdrquico. . LRy % i 7 &) g
10. Analizaq el desarrolio de los planes y programas de estudio, proyectos de investigacién y AN PARA
prograrhas para el desarrolio del proceso i aprengizaje en el Tecnolégico, con tas Los alumnos | del Instituto | Brindar informacién y servicio de Centro de Informacién.
idad. dministrativas correspondi y tomar las medidas necesarias para su Tecnolégico Spperior de la
cumpliriento. Region Sierra.

11. Manterier relacion interna y externa con institudiones que realicen investigaciones afines
para enfiquecer los conocimientos que en gnalem de investigacion lo amerite; I
12, Particidar en las reuniones de academia donde se discutan actividades y ptanes
" relaclogados con la unidad académica a su cargo. L . .
13. Proponkr a su supenor jerdrquico, medidas que optimicen las funciones académicas de la DESCRIPCION DEL PUESTO:
unidadia su cargo'y, en su caso, instrumentarias.
14. Evaluarel cumplimiento de los planes y programas de la unidad a su cargo e informar -
sobré el mismo a su superior jerdrquico.
15. Supervisar y analizar los horarios de clases y fechas de exdmenes en sus dlferentes

Pdblico en Gengral. - Brindar Servisio Relacionado con ia Divisidn.

modali ades, con el apoyo de las unidad. fvas comp a fin de hacerlos
del conpcimiento oportuno de los alumnos y profesores del Tecnolégico.
16. Coordirar 1a elaboracién de doc técnico-académicos que apoyen al docente para

el desafrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio y que
sean presentados al Director Académico.

17. Coordill-ar Ia aplicacién de ki ientos técnico- dolégicos para el disefio y uso de

poyos|didacti é el de evaluacitn del aprendizaje.

18, Vigilar ¢} adecuado tratamiento a fos desechos de papel, cartdn, plisticos y briks/latas, que
permitgn fa reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su 4rea laboral.

19. Coordi la p del e leci de col ios de intercambio académico

1. Supervfsar los estudios para la de(ecc-én de las neoesidades de serviclos de Educacnén
Superigr Tecnoldgica en fa regidn en coordinacién con el jefe de Desarrollo Académico y el
Subdirgctor de Posgrado e Investigacion.

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

P 3. Particigar en la elaboracién de propuestas para la ampliacién y equipamiento de ios

propuektos por los Jefes de Division y Jefes dle D.epanargenloslde las unld?de‘s :ésu c.argo. ) espacids educativos a s cargo.
i r jerdr , asi R . L ) N .
20. Las derpds que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerdrquico, 4. Realizaf todas ias actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

como 13s que expresamente le confiera la normatividad aplicable. 5. Particigar en la integracion de tas academias de profesores del Tecnolégico, de acuerdo a
los protedimientos establecidos.

6. Coadyyvar en la asignacidn de Jurados para los exdmenes profesionales en aiguna de tas

) opciongs de titulacién, en coordinacién con el Jefe de Desarrollo Académico.

PERFIL DEL PYESTO: 7. Supervlsar que las actividades de las 4reas a su cargo se realicen de acuerdo con las

normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

£59 Titulo profesional a nivel Licenciatura o Ingenierfa, en e drea 8. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera

2 Administrativa. corresgondiente.

! 9. Particigar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el
Mexicana. i desarrglio de tareas derivadas de )a aplicacion de programas de estudio, relacionadas con
la de talcarrera correspondiente.
Tres aflos en el ejercicia profesional o docente. 10. Particigar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices
de reprobacidn y desercién que se presenten en 1a carrera a su cargo.
En ‘administracidn general, ciencias de la educacién, tecnologia 11. Particifar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y uso de
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa. apoyos{didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
J . 12, Particigar en la generacién de propuestas de convenios de intercambio académico, para

H Haberse distinguido en la  docencia, investigacion y fortaleger el programa académico a su cargo.

acin 0  divulgacién . cientifica; sentido  de 13. OrganiZar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.
responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para 14. Detectdr las necesidades de formacién docente y actuatizacion profesional del personal a
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de su “_"?E ] ] o
decisiones; .habilidad para resolver situaciones conflictivas; 15. Particigar en la realizacidén de solicitud de la adquisicién y actualizacién del material
x 5 @ e
facilidad de expresion oral y escrita; disposicién-para establecer bibliogdafico, hemeragrifico y software especializado.
By mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo Yy 16. Particifar en la claboracién de propuestas de vinculacidn y presentarlos al Subdirector
colaboracién. Acadénico para ru aprobacién.

17. Colabogar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.
18. Generaj propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera
corresgondiente y presentarlas al Subdirector Académico. _
13. Participar en Ia claboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica
relaciopadas con la Divisién a su cargo.
. Desarrpliar los proyectos de investigacion asignados a la Divisidn a su cargo y presentar fos
resultados al Subdirecter Académico, para su difusion.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Empowerment, Integridad,
Iniciativa, Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacién al
Cliente Interno y Externo, Negociacién, Comunicacién, ;
# Capacidad de Planificacién y de Organizacién, Innovacién, ‘} 20
|
|
i

Perseverancia, Temple,
Direccién de Equipos de Trabajo, Desarrotio Estratégico de los

; 3 0 21. Participar en el seguimiento de 13s actwidades de los investigadcres con becas ai
% Recu.rsos Humanos, Cuidado y Preservacion del Medio desempeno académico adscritos a la Division a su cargo
Ambiente. 22. Paniclé»ar en fas acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen

en la Division a s cargo

23. Supervjsar eventos de formacion Docente y actualizacidn profesional para’el persoras
adscritp a la Divi.idn.

24. Dar unjadecuadc tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y briks/iatas, que

permitpn la reutilizacidn o reciclado de los materiales que genere en su drea taboral.

JEFE DE DIVISION

DATOS GENERALES:

1 lefe de Division.

1750003

Titulo profesionsl a nivel licenciatura, prelerel‘(err;ént(* en |

cualquiera de las ramas de ingenieria.

Instituto TecnolGgico

Mexicana

De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que = P L2 o . - j
establece en su articulo 9 fraccién X v articulo 13. fraccion Vi el
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J Tres afios en el ejercicio profesional o docente

—

4 En administracién general, ciencias de la educacién, tecnologia ]
q industrial, sistema.de educacién superior ¥y politica educativa.
T

3 Haberse distinguido en la docencia, investigacibn vy
administracion ¢  divulgacién  cientifica; sentido de

i responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para
e dirigic vy controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas:
facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracién.

-
(A Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
M Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacion al Cliente Interno
y Externo, Comunicacién, Capacidad de Planificacién y de

tnstituto Tecnolégico

3] De conformidad con el Decreto de Creacion y su Reforma que
{ establece en su articulo 13, fraccion VI, serd designado por el
Director General.

Subdirector Académico.

Responsable del Centro de
Pslcologo Escolar.

Informacién, Médico Escolar,

El Jefe de Depaytamento.

Recibir instrucciones, propordonar Informacién y coordinar
actividades.

Las demids unidades del
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria en el mbito de
su competencia. :

Los alumnos | del Instituto | Brindar atencidn.
Tecnolbgico  Syperior de fa

Regidn Slerra.

Padres de Familia. -~

DESCRIPCION DEL PUESTO:

iR

Fortalecer ef
programas y el

specto sustantivo de la institucién, colocarla a la vanguardia en contenidos de |
estructura de Ios planes de estudio.

=y i
funaones orientadas al desarrollo academsco del Tecnoléglco, que faciliten el
de sus obji y atribuciones encomendadas.

Particig
cargo,

Elaborg
Pr

ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
ge conformidad con los procedimientos establecidos.
s Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de

Y auton.

Particig

del Depart; y presentarios al Subdirector Académica para su validacién
zacién correspondiente.
ar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen al

Depar
a este.
Pa nicij
Tecnok
Depart

con la finalidad de verificar la correcta aplicac:én de los recursos asignados

ar en la integracion de 13 estadistica basica y los sistemas de informacién del
dgico con la finalidad de brindar informacidn oportuna y veraz relativa al

Realizaf

impartg

Elabora
persony
Dar sey
conocir

la evaluacién del proceso de enseffanza-aprendizaje en la oferta educativa que
el Tecnolégico.

¥ programas para la formacién, superacién, capaitacién y actualizacién del
| académico.

uimiento a los procesos de desarrollo académnco qu se establezcan y hacer dei
piento a la Subdireccion Académica.

Desarrgllar y elaborar los convenios relacionados con 1a actualizacién y superacion del

persol

| docente de! Tecnolérico.

10. identifi iar fas neces»dades de desarrollo académico y proponer programas, emteglas y

acciongs para el fortaleclmuento y mejoramiento del personal académico y alumnos.

jo N b de coo! idn con Subdireccién Académica, a fin de dar
seguimienta y evaluar el desarrolio de las carreras que se imparten. .

12. Apoyarel funci de 13 Subdireccién Académica, mediante el disefio de materiales
didactidos, asi como de la realizacidn de actividades ¢ i ias di 3 lograr
el desatrollo académico. :

3. Desarrdllar proyectos de investigacién educativa, que mejoren el proceso de ensefianza-
aprendiaje.

14. Organizpr, controlar y evaluar ei si de Inf 60 y d tacién del Tecnoldgico,
asf confo mantenerlo actualiado con el fin de coadyuvar en la realizacién de estudios e
invest;jaciones Institucionales.

15. Organiztr clasificar y resguardar los acervos documentales del Tecnoldgico.

16. Mantenter actualizado v en condncmnes de funcionamiento. el sns!ema de consulta de
docum) fntos requeridos por los y publico en g

17. Realizal las suscripciones autorizadas a ¢! de as, de d i6n e
informpcién especmﬂzados. :

18. Idendﬁlsr los. de clasificacién Ita y si on de d e
informycién mas avanzados y proponer su aplicacidn en el Centro de Informacién.

19. Recopikar ia memoria d | del Tecnoldgico y proporch fa infi 16n requerida |

por los|niveles directivos, asi como por diversas instanclas gubernamentales.
20. Realizaf

el registro y control de préstamo de documentos, asli como de intercambio de los

nar servicios especiales de consulta y utilizadén del acervo y Sistemas de
3¢ién a personal docente y de investigacion.

P yd I de informacién cuyo avance !ecnulégico sea el vigente en
el merdado, para tener acceso a fuentes de informacidn nacional e internacional, en apoyo

a las atividades del p 1 académico, udi y piblico en ges .
23. Dar cunplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con fa
. idad y K i Institucionales, y desarrofie las funciones que le fueron

encomgndadas.

24. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pisticos y briks/latas, que
permitdn fa reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su dreas laboral.

25. Las defnds que le encomiende o le delegue el Director General, asi como las que
expresgmente le confiera la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PYESTO:
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Pedagogla, o carreras
afines al Sistema Educativo.

B Mexicana.

Tres afos en el ejercicio profesional o d
7% vy Lo 3¢ 1a educacid ryamrs

industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

Haberse dlstmguido en la docenda investigacién v
it di i6n  cientifica;  sentido  de
responsabilidad; capac.dad de anéhsis y sintesis; capacidad para
dirigir y cohtrolar al capacidad en I3 toma de

§ decisiones; . habilidad pau resolver situaciones conflictivas;
facitidad de expresidn oral y escrita; disposicién para establecer
1y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y

, solaboraritn
jﬁ}é Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
2atd Colaboracién, Orientacién al Cliente Interno y Externo,

¥ Comunicacién, Capacidad de Pianificacién y de Organizacion,
3 Innovacién, Perseverancia, Direccién de
Equipos de TYrabajo, Cuidado 'y Preservacién del- Medio

SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO

DATOS GENERALES:

Siete

Instituto Tecnol6gico

De conformidad con el Decreto de Creacion y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién X, sera designado por &
Director General.

Jefe de) Departamento

No lo requiere el puesto




14

PERIODICO OFICIAL

15 DE DICIEMBRE DE 2012

£1Jefe de Depaftamento,

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Las demds unidades def
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria en el dmbito de

Su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar activig
area, correspoy

en PC. .

2. LUevar gt seguimiento de la agenda de trabajo del jefe inmediato superior, con el propésito
de quefse lan 1as acti g

3. Recibir] registrar e integrar 1a correspondencia que ingresa y egresa del drea de trabajo
Corr di para llevar su control y seguimiento.

4. Proporgionar 1a informacion que requieran las unidades administrativas del Instituto
Tecnoldgico Superior de 1a Region Sierra, para apoyar 1as necesidades de las mismas.

S. Atendel a las personas que soliciten entrevistas con el jefe i para proporcionar
una atdncibn y servicio de calidad.

6. Solicitat al departamento correspondiente el material necesario para la realizacién de los

trabajol encomendados por el jefe inmediato.
def las M d lefénicas del drea comespondiente, para canalizarlas al
departamento u oficina que se requiera.

8. Enviary recibir faxes del 4rea correspondiente, para darles seguimiento.

9. Participar en las reuniones de |a Junta Directiva del Instituto Tecnol6gico Superior de la
Regi6n Bierca, para apoyar en las actividades necesarias.

10. Apoyar|a las diferentes areas si el trabajo asi lo requiere, con previa autorizacién del jefe
inmedijto, para acrecentar el trabajo en equipo. )

11. Elaboraf trimestralmente la reguisicién de material de oficina e insumos para equipo de
cdmputo, para desarrollar las actividades das por el jefe i diato.

12. Archival toda la doc: idn del de asegur de calidad que permita el
control|de los mismos.

13. Documéntar, controlar y registrar todas las actividades que se realizan en el rea funcional.

14. Dar un pdecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plisticos y briks/latas, que
permitdn la reutilizaciéon o reciclado de los materiales que genere en su drea faboral.

15. Realizad todas fas actividades que le sean enc dadas por instancias superiores.

idad ’ d
v

PERFIL DEL PUESTO:

Certificado o constancia de estudios comerciales.

Un afto de experiencia laboral.

Taguigraffa, —mecanografia, archivonomia, manejo de
k doc: i6n, admini ién de correspondencia oficial,
4 redaccién  y  ortografia, atencién telefénica, manejo de

¥ paqueteria computacional, organizacién de eventos.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir
¥ formas de presentacion de los trabajos; discrecion y seriedad;
buena presentacién, buenas relaciones humanas; y espiritu de
apoyo y colaboracidn, trato amable.

Colaboracidn, Integridad, Orientacion al Cliente interno y
Externo, Orientacién a Resultados, Comunicacién, Trabajo en |
equipo, Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente.

Certificado o constancia de estudies comerciales.

PSICOLOGO ESCOLAR

DATOS GENERALES:

| Psicdlogo Escolar.

‘] P16004

una

P R

Los alumnos | del instituto { Brindar atencion. i
Tecnolégico Spperior de la

Region Sierra.

Padres de Familia. ~

T instituto Tecnologico.

conformidad con el Decreto de Cream ﬂmi
| establece en su articulo 13, fraccidn X, serd designado por el
Directos General.
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

No lo requiere el puesto

CONTACTOS INTERNOS: B2 E3
N e

coN

-

El jefe del Departamento e | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinaﬂ
Desarrollo Académico.

actividades.

Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el ambito de
su competencia.

}‘L’as demds unidades del -
Instituto.

CONTACTOS EXTERNOS,

Los alumnos | del Instinn'z;_BrindarinformaciényserviciopsicolégicoA
Tecnotdgico Superior de la

Regién Sierra.

e R e e
,kos Padres- de Familia vy | Transmitir informacior, del rendimiento escolar de sus hijos.
| tutores.

S [,

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar |
detectados en

Dar pt
consulforio médico

2. Realizay consultas psicologicas a las personas que lo requieran.

3. Apoyafen campafias de autoestima y superacién personal.

4. Elaborjr el Programa de Trabajo Anual, asf como el Programa Operativo Anual de fa
oficinal a fin de determinar los objetivos y las metas necesarios para el correcto
desempeio de ias funciones de la misma.

5. tlevar p cabo programas de orientacién educativa, para la integracién de los alumnos al
Institufo Tecnolégico Superior de 13 Regitn Sierra..

. 6. Aplicar] mecanismus de intervencién para resolver problemas de aprendizaje de los
alumngs de! Instituto Tecnolbgico Superior de |a Regidn Sierra.

7. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pldsticos y briks/latas, que
permitpn fa reutilizacién-o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

8. Las dends que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le

encomjende el Director General.

Visién global y critica del conocimiento psicol—bgico para la
solucidén de problemas individuales y sociales.

d Iniciativa y dinamismo; relaciones humanas;, sentido de
responsabitidad; honestidad, discrecién y limpieza.
>

Colaboraci6n, Integridad, Nive! de Compromiso, Orientacion al
Cliente Interno y Externo, Comunicacién, Trabajo en equipo,

Iniciativa, Innovacién, Perseverancia, Temple, Cuidado vy
Preservacion del Medio bi o
RESPONSABLE DEL CENTRO DE INFORMACION
DATOS GENERALES:
T T
———
0
!

Instituto Tecnoldgico

De conformidad con el Decreto de ae.acib:‘y?un Reforma HLF
establece en su articulo 13, fraccion X, serd designado por el
Director General

Jete del Depar(ament(; de Desarrolio Académico.

e ]




15 DE DICIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL 15

Bibliotecario.

T
RE

PARA

No lo requiere el puesto.

o

BEwt
o

DN R - PARA

] jefe del Departamento de | Recibir instrucciones, proporcionar Informacién y coordinar
Desarrollo Acaliémico. actividades.

El Responsabld del Centro de | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
informacién actividades.

Las demds unidades del Proporcionar y solicitar mformacién y asesoria en el dmbito de

sibliotecario Transmitir instrucciones, solicitar  inf i6n y coordi insti Su competencia,

: actividades.
Las demas unidades del Proporcionar y solicitar informacion v asesoria en el §mbito de 21 4 3
Instituto. su competencia, ad -

Los alumnos| del Instituto | Brindar informacidn y servicio de Centro de informacidn.
Tecnolégico Superior de la

Regidn Sierra.

los alumnos | del Instituto Brindar informacién y servicio de Centro de Informacion.
Tecnoldgico Superior de la
Regidn Sierra.

DESCRIPCIONiDSL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO: . -

;f\;var a cabd
a.diovisuales.

et v ¥

1. Planead. coordinar, controlar y evaluar las actividades de organizacién bibliografica,
servicigs de usuarios y de servicios especializados.

2. Elabordr el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Centro de
Informycion y presentarios al Departamento de Desarrollo Académico.

3. pk ¥y ac izados los si de catalogacién, clasificacién, asignacion
de encybezamientos de materia y notacion interna, conforme a los Imeamlenlos emitidos
por la Qireccién General de Institutos Tecnoldgicos.

4. tmpl, ¥ actualizad los procedi
inform3cion de los acervos existentes en el centro.

S. Formulpr propuestas orientadas a mejorar el servicio d: centro y someterlas a
considdracion del Director General.

6. Presentar reportes periddicos de las actividades desarroiladas al Jefe de Departamento de
Desarrglio Académico.

7. Dar un pdecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén plasticos y briks/latas, que
permitgn la reutilizacidn o reciclado de los materiales que genere en su 3rea laboral.

8. Las defnds que le confieran las disposiciones legales aplicables y aguellas que le
encomipnde el Director General.

necesarios para difundis a

¥iy &
£
1. Auxiliagen el comrol. resguardo de matenal bnbuogriﬁco
2. Inventgriar el material que se encuentre disponible.
3. Controjar el préstamo a domicilio y de consulta del material.
8

. Vigllar [que el usuario no hurte, destruya, ' o cualquier otro uso indebido del

material bibliogréfico.
S.' Asesorpr al usuario en la consulta de material, para encontrar de una manera mas

eficiente.

6. Planeaf, coordinar, controlar y evaluar las actividades de organizacién bibliografica,
servicigs de usuarios y servicios especializados con el propésito de brindar un servicio de
calidad a Jos usuarios.

7. tmpl ¥ actualizados los si de catal i6n, clasificacion, as:gnacnén
de encpb ientos de materia y notacién interna, conf; 23 los i

por la Bireccién General de Institutos Tecnoldgicos.

8. Dar un|adecuado tratamiento 3 los desechos de papel, cartén, plést-cos y briks/latas, que
permitpn la reutilizacién o reciclado de los materlales que genere en su rea laboral,

9. las demds que le confieran las disposiciones legales aphcables y aquellas que le
encom{ende el Director General.

] Certificado o Titulo en Llicentiatura en Informatica,
Administracion o carreras afines.

Un afio en puesto similar.

Sistemas de la InformacﬁEbﬂbleconomia; sistemas de
4 clasificacion; catalogacion y registro de material bibliografico;
archivonomia; e informatica.

¥ Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para
toinar decisiones; capacidad para relacionarse; y sentido de
responsabilidad, buena presentacion y trato amable.

1 Colab ion, Integridad, liderazgo, Nivel de Compromiso, |
Orientacién al Cliente Interno y Externo, Negociacion, i
1 Comunicacion, Trabajo en equipo, Capacidad de Planificacién Y
Organizacion, Iniciativa, Innovacion, Ciidado y Preservacion del
Medio Ambiente. J

BIBLIOTECARIO

Bibliotecario.

T05003

5} Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Cieacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién X, sera designado por el
Director General.

PERFIL DEL PH ESTO:

Técnico en alguna carrera del drea econdmico-administrativa,
¥ C bilidad 0 en i6n. Diph do en bibli

& Un afio en puesto similar.

Biblioteconomia; sistemas de clasificacién; catalogacién y
registro de material bibliogrifico; archivonomia; e Informitica.

p bilidad, buena p idn y trato amable.

#1 Colaboraci6n, Integridad, Orientacién al Cliente Interno y
Externo, Comunicacién, Trabajo en equipo, Iniciativa,
‘& Innovacién, Cuidado y Preservacién del Medio Ambi

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

DATOS GENERALES:

q 1efe de Departamento de Clencias Bisicas.

150004

Una

instituto Tecnolbgico

De conformidad con el Decreto de Creadén y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccién VI, sers designado por el
Director General.

Subdirector Académico.

Personal Docente.

€l Subdirector Académico.

Jefe del De—panamenlo de Desarrollo Académico.

Recibir instrucciones, proporcionar Informacién y coordinar
actividades.
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Las demds dreds del instituto.

Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el dmbito de .
su competencia.

tos alumnos ] del tnstituto | Brindar servicio e informacion,
Tecnoldgico Shiperior de la
Regidn Sierra.

Piblico en Gengral. Brindar Servicio relacionado con el Departamento.

DESCRIPCION|DEL PUESTO: . >

| Coord las a
Lclénclas Basleas.

jisar los estudnos para Ia deteccién de las necesidades de servicios de Educacion

P Tecnoldgica en la regidn en coordinacién con et Jefe de Desarrollo Académico Y el
- Subdirtctor de Posgrado e investigacion.

2. Participar en la luacién prog Yy Ppresup que se realicen en el
Deparjamento de Ctenclas Bésicas para verlﬁcar se haya realizado correctamente.

3. Participar en el control de bienes bles e i al depar asu
cargo, lde conformidad con los procedimi lecido:

4. Elaborpr Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
P del Depar yp los al Subdirector Académico para su validacién

y fzacién ¢ pondi

5. Participar en las acciones de evaluacidn programitica y presupuestal que se realicen al
Departamento, con la finalidad de verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados
aeste

6. Participar en la integracién de ta estadistica bisica y los sistemas de informacidén del
Tecnoligico con la finalidad de brindar informacidn oportuna y veraz relativa al

ey 1

Deparfamento.
7. Participar en 1a m(egracnbn de las academias de proiesores del Tecnoldgico de acuerdo a
los prc blecidos para garantizar el correcto desempenio de estas.

8. Verifichr que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con fas nosmas,
§i ¥ procedimi lecidos para su correcto desempedio.

9. Coordipar las propuestas-de actualizacién de los programas de estudio de su drea para
promoyerio ante las instancias correspondientes.

10. Promoyer la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrolio
de targas derivadas de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con su irea.

{| Haberse distinguido en la docencia, investigacion F
administracién o divulgacion  cientifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad de andlisis y. sintesis; capacidad para
§ dirigic y controlar al personal; capacidad en la toma de
B decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
B facilidad de expresidn oraly escrita; disposicion para establecer
vy mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracion.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniclativa,
§ Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacién al Cliente Interno
Ny Externo, Comunicacién, Capacidad de Planificacién y de
Organizacién, Innovacién, Culdado y Preservacién del Medio
Ambiente.

DOCENTE

DATOS GENERALES:

1

“Docente. {Profesor Asociado “A”, Profesor Asignatura "A” y
Profesor Asignatura “B”)

E13010, E13001, £13002

Varias. (Hora- Semana — Mes) -

I-nsaaiigfecno‘ég|co )

mglamenlo ;5 “el ingreso, promocién y definitividad del
1 personal docente del instituto Tecnolégico Superior de la Regién
Sierra. _

[ Jefe de Division de Carrera.

No los requiere el Puesto.

+ £CONTACTOS INTER!

CON

hefe de Divisior] de Carrera.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Las demas unidades del
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacién en el ambito de su
competencia.

11. Proporjer estrategias para reducir los indices de reprotacion y desercién que se pra
en el 4fea de Ciencias Bésicas.

12. Proporjer lineamientos técnico-metodologicos para el disefio y uso de apoyos didicticos y
técnicds e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13.° la elaboracién de convenios de intercambio académico relacionados con fas
ciencias basicas para elevar el nivel académico del Tecnoldgico.

14. Supervisar la organizacién de eventos académicos encaminados a fortalecer el srea de
Ciencigs Basicas y supervisar {a deteccién de las necesidades de formacién docente det
personpl def Departamento de Ciencias Basicas para su actualizacién profesional.

15. Promoyer |a adquisicién y_actualizacion del material bibliogrifico, hemerogrifico y
softwate especializado para cubrir 1as necesidades del Departamento de Ciencias Basicas.

16. Colabofar en 1a creacién y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o educativa
para pgnerlos 3 disposicién de la comunidad tecnolégica.

17. Promoyer, analizar e integrar las prop de progy de i igacién refacionad
con fasiCiencias Bdsicas y presentarlas al Subdirector Académica.

18. Coordigar el desarrollo de proyectos de investigacidn del Departamento de Ciencias
Bésvcaﬁ para garantizar su culminacién.

19. Elab prop de ¢ para la investigacién tecnoldgica relacionadas con e}
Deparntamento de Ciencias Basicas. o

20. Etectudr el de las acti de 105 i
acadérfrico adscritos al Departamento de Ciencias Basicas.

21. Promoyer eventos de formacién docente y actualizacion profesional para el personal
adscritp al Departamento de Clencias Bdsicas para un Sptimo desempefo de sus
funciones.

22, Asignad cargas académicas 3 los alumnos y flevar el seguimiento del control académico-
adminijtrativo de los mismos, en su respectiva reticula personal.

23. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pldsticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su rea taboral.

24. Las defnis que le encomiende o le delegue ‘el Director General, asi como las que
expresamente le confiera la normatividad aplicable.

es con becas al desempefio

5

tos alumnos | del Instituto
Tecnologico Spperior de la
Region Sierra.

DESCRIPCIONIDEL PUESTO:

Desarrollar el proceso enseflanza- aprendlzale 2 través de la preparaclén de clases [E
coordinacidn d¢ actividades y 1a asesoria de alumnos

PERFIL DEL PYESTO:

Tituwlo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en
cualguiera de las ramas de Ingenieria.

Mexicana.

Tres aiios en el ejercicio profesional o docente.

En administracién general, ciencias de la educacién, tecnologia
industrial, sistema de educacidn superior y politica educativa.

1 Desan ~Ilar proceso de enseflanza-aprendizaje.

2, Capacftarse constantemente en las dreas en las que se desenvuelven.

3. induciqal alumnads el interés de ia investigacién académica.

4. Motivar en el alumno el deseo de continuar preparandose.

5. Detecthr y tratar los problemas y oportunidades en los alumnos det instituto.

6. Impartr clases en aulas o laboratorios a los grupos de alumnos que le sean asignados.

7. Disefiaf programas de estudio, manuales de pricticas de laboratorio, materiales y
pr'olorpos didacticos, instrumentos, aparatos 0 equipo de laboratorio.

8. Revisaf programas de estudio, apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudigntes, examenes y tesis.

9. Elabords ensayos, articulos, apuntes, examenes y antologias de los contenidos de los
prografmnas que imparte.

10. Elabordr temas de tesis de titulacion con el objetivo de colaborar a una buena eficiencia
terminpl.

11. Proporfer proyectos de residencias profesionales para los alumnos, logrando promover a
tos aluf bnos en el sector productivo.

12. Dirigir ly asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumpos, visitas a
empre}as, proyectos especiales, proyectos de resid, ionales y tesis prof I.

13. Particigar en conferencias, simposios, congresos y seminarios y reproducirios en la
Institudion para hacer llegar los conocimientos adquiridos alos alumnos.

14, Disefa( e impartic cursos extracurriculares con el objetivo de complementar los programas
de estydio. ‘

15. Evaluaqd a los alumnos e acuerdo a la normatividad vigente, logrando estandarizar los
criterigs de evaluacion.

16. Particigar en exdmenes profesionales de los egresados del Tecnoldgico.

17. Particigar como iniembro activo en los cuerpos colegiados denominados academias.

18. Particigar en programas de estadias técnicas, con el objetivo de intercambiar
conocimientos y técnicas de ensefanza.

19. Elabordr y entregar documentos oficiales a su jefe inmediato, para que los alumnos
cuenteh con sus registros en tiempo y forma.

ias pro
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20.

21.
22.

PERFIL DEL PYESTO:

Propodzr estrategias didicticas para que ayuden a fonalecer e} proceso de ensefianza-
aprendjzaje. ) -

liza§ actividades inh al puesto y las que la autoridad superior indigue.
Dar un pdecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, pidsticos y briks/iatas, que

permityn la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

PERFIL DEL PYESTO:

Titulo profesional a n;\;fﬁc—e;\—c‘aa};ae las carreras que se
imparten en el Instituto © que .e requieran para impartic las i
materias de las curriculas vigente: por 1o menos, y las demas que
sokiciten los lineamientos aplicabl:s.

Un afo en el ejercicio profesional o docente.

£n el drea afin a Yas carreras que se imparten en el Instituto,

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y
administraciéon o divulgacién  cientifica;  sentido  de

responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis, puntualidad,
disciplina.

Colaboracién, Integridad, Habih‘déd Analitica, Liderazgo, Nivel de
Compromiso, Orientacién al Cliente Interno y Externo,
Orientacidn a Resultados, Comunicacion, Trabajo en equipo,
Capacidad de Planificacion y Organizacion, iniciativa, Innovacion,
Adaptabilidad al Cambio, Perseverancia, Temple, Cuidado y

Preservacion del Medio Ambiente J

LABORATORISTA
DATOS GENERALES:
‘Nom e)dqlp jestos] § Laboratorista. -
z‘% 7'&:: ]
T16005

Tres

Instituto Tecnologico

De conformidad con el Decreto de Creacion ¥ su Reforma que

establece en su articulo 13, fraccién X, serd designado por el
Director General.

<3 Certificado o constancia de técnico laboratorista, pasante o con

§ Rcenciatura en carreras como Ingenieria Quimica, Industrial,
Mecatronica o Informitica.
= — —
£ Un afio en puesto similar.
Manejo de equipo e inst de lab lo, ipos de

g trabajo, sistemas y controles.

sentido de responsabilidad; de

Integridad, Orientacién al Cliente Interno y
Cambio, Cuidado y

Colaboracion,
¢ Externo, !niciativa, Adaptabilidad al
Preservacion del Medio Ambiente.

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que
establece en su articulo 9 fraccién X, y &l articulo 13 fraccion Vi,
el cual serd designado por la Junta Directiva a propuesta del
Dlrector General.

Director General.

Jefe de Departamento de Posgrado e investigacién, docentes
 Jnvestigadores.

El Director General.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Las demds unidades del

Proporcionar y solicitar informacin y asesorfa en el dmbito de

Jefe del Departamento de Poslgr;xw e Investigacién.

No los requiere el Puesto.

£l jefe de Posg}ado e
Investigacién.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Las demdas unidades del
Instituto.

Proporcionar y solicitar informacion en el dmbito de su
competencia.

:""‘ ‘rri: B v & j i ; o 5 & 8 -
CON PARA

Los alumnos | del Instituto | Brindar informacién educativa.

Tecnoldgico Spperior de .fa

Region Sierra. ’

DESCRIPCIONIDEL PUESTO:

Verificar el us correclo de! ma:enal y equipo de laboratorio asl como elaborar las préctlcas de
laboratorio a rgalizar, gue complemente el conocimiento teérico que se imparte en el Instituto, y
a su vez lleva
funcionamientg

2 cabo las actividades de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado

DESCRIPCION ESPECIFICA.
= - )

Pwnm

. “Uevar pn reporte mensual de 1as actividades realizadas en el l:boratorio en el lapso de un

Apoyaf en las practicas del laboratorio 3l catedritico y a los ol imnos
Verificpr que el material de laboratorio sea manipulado de la fsrma correcta.

Vigilar gue el material de laboratorio esté completo al termun: r dicha practica.
Propoqer a su jefe inmediato las mejoras que puede hacer pai a que se optimicen las
actividpdes que se realizan en el laboratorio.

mes y entregar a su jefe inmediato.

Vigilar gl adecuado tratamiento para los desechos de sustancius o reactivos quimicos en
drenajps, para ef cuidado del Medio Ambiente.

Dar unjadecuado tratariento a los desechos de papel, cartor . plasticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacidn o reciclado de los materiales que ge : »re en su drea laboral.

Las dqmds que le confieran las disposiciones legales .:licables y aquellas que le ‘
encomgende el Director General. (

Su competencia.

3

c ks A

B 3 3

CON PARA
Los alumnos | def Instituto | Brindar Informacion y servicio de Posgrado e Investigacidn.
Tecnoldgico Spiperior de ila .

Regidn Sierra.

Publico en Gengral. Brindar servicio refacionado a la Subdireccién.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

. 2! b 2] L O o < RH
Organizar la d=tecnén de necesldades de desarrolla reyonal Yy servidos de edurauén supeuor
tecnolégica. Ploponer programas y lineas de investigacién acordes a las necesidades de los
diversos sectofes productivos.

1. Orgamzar y evaluar el desempeno de las funcmnes encomendadas ala Subdlreccnbn Y
unidades administrativas a su cargo, do informado al sup jerarquico sobre
los res{iltados obtenidos.

2. Participar en el control dz bienes bles e i bl ignados al departamentio a su
cargo, ge conformidad con los procedimientos establecidos. .

3. Participar en las acciones de evaluacién programitica y presupuestal que se realicen al
Depar con la finalidad de verificar la correcta aplicacidn de los recursos asignados

a este||

4. Participar en la integracién de la estadistica bdsica y los sistemas de informacién cel
Tecnolfigico con la finalidad de brindar lnfarmacnon oportuna y veraz relativa al
Departamento.

5. ntegrdr solicitudes de apertura de programas de estudio de Posgrado.

6. Dar seguimiento al desarrollo del proceso especifico de fomento, apoyo y desarrollo dé Ia
investigacion.

7. Establécer sistemas para el registro, control, seguimiento y evaluacién de proyectos de
investigacion y desarrotio tecnolégico.

8. Definirjel perfil deseabla def docente investigador del Tecnoldgico en coordinacién con el
drea cgmpetente y generar ef programa de formacién para alcanzar el perfil necesario.

9. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
Gener3l o superior jerdrquico, segun corresponda.

10. impulshr la participacion de profesores en las diferentes convocatorias, para contribuir al

I desarrpllo de los perfiles individuales y colectivos.
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11. Acord,

l enconjandado a 1a Subdireccidn a su cargo e ident.ficar las necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros de las unidades a su cargo, para que se consideren en el
prograjma anual de requerimientos del TecnolSgico.

12. Verificdr el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccidn a su
casgo, pprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerdrquico de los logros

El Subdirector
Investigacion.

e Posgrado e Recibir instrucciones, proporcionar informacidn y coordinar
actividades.

Las  demas

unidades  del Proporcionar y soficitar informacién y asesoria en el ambito de

obtenifos. . .

13. Suscribjr, en el ambito de su comp ia, los doc i al ejercicio de sus
atribugones, informando oportunamente 2l superior jerarquico, sobre los ltado:
obteniglos,

14. Coordipar sus actividades con las demas unidades admiri ivas del Tecnolégico, para el
mejor fio de sus funciopes. .

15. Proporfer al superior jerdmuico que corresponda, el ingreso, licencias, ‘promocion,

remocin o rescisién del personal de la Subdireccién a su cargo.

16. Organitar la deteccidn de necesidades de desarrollo regional y- servicios de educacion
superiq r tecnoldgica.

17. Proporjer al Director General los programas y lineas de investigacién acordes a las
necesidades dé los diversos sectores productivos y emgresariales de 1a zona de influencia

del Tednoldgi

18. Integray el Comité de Investigacidn y Posgrado del Tecnolégico, de conformidad con los
proc i blecidos, fungir como Secretario -de éste .y promover su
funciogamiento previa autorizacién de! Director Generai.

19. Evaluaf la elab i6n de doc técnico-académicos que. apoyen al docente
i igador en el d llo de tareas derivadas de la investigacidn cientifica v
tecnoldgica. -

20. Organitar la aplicacion de i i técnic doidgicos para et diseflo y evaluacién

de programas de investigacion cientifica y tecnolégica.

21. Proporjer la elaboracién de material bibliografico derivado de la investigacién, ante el
Directdr General, para su publicacién. .

22, Coordijur la evaluacion de los proyectos de investigacibn que presentan los docentes
investigadores y seleccionar los que por sus caracterfsticas sean factibles de realizar;

23, Proporfer, a la Direccién General y/o Diraccibn Académica, el establecimiento de
convertios para la Investigacidn tecnoldgica.

24. Mantefier relacién intema/externa con las 4reas e nstituciones que realicen
investigaciones afines, ton el propédsito de enriquecer los conocimientos que en esta

- disciplipa se tengan en el Tecnoldgico.

25. Propgrler nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los Proyectos de
Investigacién, .

26, Vigilar ¢! adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, pldsticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacidn o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

27. tas demds que le enc de o le delegue el Birector G t 0 5u superjor jerdrquico, asi
comao 15 que expresamente le confiera Ia normatividad aplicable.

e

Instituto.

C

Sierra.

['tos alumnos | del lastituto | Brindar informacion _educativa ¥y seivicio de Titalacion ;7
Tecnolbégico Spperior cde la | Posgrado.

Publico en general. Brindar Servicio Relacionado con el Departamento.

DESCRIPCION|DEL PUESTO:

Coordinar las aj
académicos que se imparten en el Tecnoldgico, Ja propuesta de objetivos, metas y actividades en
materia de inyestigacidn, 13 generacién de convenios de investigacion para la generacién de
Lprogramas.

rogramas

w L7 Sl Ny Ej

PERFIL DEL PYESTO:

Titwlo profesional a nivel postgrado, preferentemente en
] cualquier especialidad relacionada con alguna carrera que oferte
el

24 Mexicana.

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

% En administracidn general, ciencias de la educacion, tecnologiaﬁ
-1 industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.

n.verse distinguido en la  uocencia, nvestigacion -y
4 administracibn o divulgacién  cientifica; sentido  de
responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; capacidad para
{ dirigir y controlar al perscnal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral y escrita; disposicidn para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo vy
§ colaboracién.

Y Liderazgo, Pensamiento estratégicu, Empowerment, lnlegridadT
Iniciativa, Colaboracidn, Oriertacion al Cliente Interno y Externo,
Negociacidn, Comunicacién, Capacidad de Planificacion y de
Organizacion, Innovacioén, Perseverancia, Temple, Direccién de

Equipos de Trabajo, Desarrollo Estratégico de los Recursos
¥ Humanos, Cuidado y Preservacion del Medio Ambi

JERE DE DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

DATOS GENERALES:

Jefe de Depar de P e 16n.

1TS0004

Coordigar tas acciones para detectar propuestas de investigacion relacionadas con los

progranas académicos que se imparten en el Tecnoldgico;

2. PaniciJ ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, fle conformidad on los procedimientos establecidos;

3. Elabordr Programa Op=zrativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
‘Presupliesto del Depaitamento y presentarlos 3! Subdirector de Posgrado e nvestigacion
para sy validacién y autonzacién correspondiente;

4, Particiﬂar en las acciones de evaluacidn programética y presupuestal que se realicen al
Depaanenm, con la tinalidad de verificar fa correcta aplicacion de i0s recursos asignados
aeste;

5. Pamuqar en la integracion de ja estadistica bdsica y los sistemas de informacién del
Tecnolpgico con la tinalidad de brindar informacién oportuna y veraz relativa al
Depanpmenlo;

6. Coordigar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de investigacion;

7. Coordigar la generacidn de convenios de investigacién para la generacién de programas;

8. Coordigar la estimacién de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para
el logrd de objetivos y metas de los programas de investigacion;

9. Coordisar la integracivn de las academias de profesores investigadores del Tecnologico;

10. Verificar que 1as actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y proceduimiientos establecidos;

11. Coordigar la integracion de propuestas de programas de investigacién en e Tecnoldgico y
difundif los resultados; :

12. Coordihar la elaborac.dn de los documentos técnicos que apoyen al docente investigador
en el dpsarrollo de los programas de investigacion en el Tecnoldgico;

13. Coordisar las proputstas de convenios de intercambio académico para fortalecer la
investigacion en el Te:noidgico;

14, Coordigar acciones para la atencidn de las necesidades de superacion y actualizacién del
persongl docente investigador y demds personal a su cargo y efectuar ias acciones
pertingntes para cubrirlas;

15. Coordinar la integraciin de las propuestas de materiat bibliografico especializado exclusivo
para bs docentes-nvestigadores y presentarlas al Subdirector de Posgrado e
Investigacion;

16, ProporFr programas Je becas para la superacion académica del personal a su cargo;

17. Coordigar la realizacién de eventos de superacion y actualizacion profesional para el
personpl de investigacion;

18. Coordinar las acciones de deteccion de necesidades de estudios de posgrado relsCionados
con 1a fducacién Supzrior Tecnoldgica en a region;

19. Particigar en 1a integracién del Comité Académico del Tecnolégico, de conformidad con los
procedjmientos establecidos, fungir como .miembro de este y promover su
funcioﬂamiento;

20. Coordinar 13 integracién en su caso, de las propuestas de planes y programas de ectudio
relaciofados con los posgrados que se imparten en el Yecnologico y difundir los

____2probafios; e I
21. Obseryar las disposiciones que para el desemperio de su puesto emita la Secretaria de
Education Publica y la Secretarfa de Educacidn del Estado, para dar cumptimiento a la
normdtividad respectiva,

22. Dar ur) adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que
permifan la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su 4rea laboral.

23. Las d¢mds que le encomiende o le delegue el Director Generat, asi como las que
exprejamente le confiera la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PPESTO:

Instituto Tecnolégico

o De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma qﬁ?
establece en su articulo 13, fraccion VII, seri designado por el
1 Director General.

Titulo profesional a nive! Licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las carreras que oferta el Instituto.

Mexicana.
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Tres anos en el ejercicio profesional o docente. !

En administracion general, ciencias de ia educacion, tecnologia
industrial, mercadotecnia, disefio grafico, ciencias de la
comunicacion, ciencias computacionales, sistema de educacién
§ superior y politica educativa,

A Haberse distinguido en la docencia, investigacién y
B administracibn o  divulgacion  cientifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad de anlisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal. capacidad en la toma de
$ decisiones; habitidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y esplritu de apoyo vy
colaboracién.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
§ Colaboracién, Orientacion al Cliente Intemo y Externo,
Comunicacién, Capacidad de Planificacién y de Organizacion,
innovacién, Persevesancia, Cuidado y Preservacién del Medio
Ambiente.

DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

DATOS GENERALES:

T Director de Planeacién y Vinculacion.

1750009

Uno.

instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacidn y su Reforma q::
establece en su articulo 9 fraccion X, y el artizulo 13 fraccién VI,
el cual serd designado por la Junta Directiva a propuesta del
i 7 General.

Permanencia y|
Nombramient

Subdirector md_e'm\}iﬁ'cﬂgciga “iefe  de Depairtamento de
Vinculacién, Jefe de Departamento de Difusion y Concertacion,
{ Jefe de Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social,

P LL _

Bl Director Genral.

Recibir instrucciones, proporcionar« informacion y coordinar
actividades.

Transmutir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades.

El personal a sy cargo

Las demds junidades del | Proporcionar y solicitar informaciin y asesoria en el dmbito de
| Instituto. su competencia.

3

G B

ogn
. la Direccién {de Institutos | Recibir, difundir y superwsar Ja correcta aplicacién de las
[ Tecnologicos normas, politicas y procedimienta: en materia presupuestal,

Descentralizadgs.

la Direccibn| General de Recibir, difundir y superva'vlra correcta aplicacion de las

Profesivnes. . normas, politicas y procedimientos en.materia presupuestal.
tos alumnos] del  mnstituto Transmitir informacién educativa y coordinar Sctﬂdades.
Tecnolbgico Juperior de fa

Sierra

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear orgar zar, dirigir y controlar las actividades de vmculac»én del Temoléglco, relacuonadas
a la gestidn gecnoligica y la vinculacién con el sector productivo, de conformidad con las
disposiciones jpridicas aplicables,

: e s - 4
1. Planeay, programar Organizar, ejecutar y evaluar el desempdto de las funciones

enc dadas a la Direccién y las unidades administrativas de su adscripcién.
2. Formularlos planes y proyectos de trabajo, dictdmenes, opiniones e informes, que sean de
su comp ia y Je sean requeridos por el Director General

3. Supendisar y autorizar la elaboracién del Presupuesto de Egrisos e ingresos.

4. Autorifar los informes mensuales del Presupuesto de Egresos.

5. Participar en las reuniones a que convoque la Direccion General, para discutir asuntos
relacignados con las actividades realizadas por el Tecnologico.

6. Acorddr con el Director | General, el despacho de los asun\ S que sean competencia de la
Direcclén y dreas administrativas a su cargo.

7. Ejecutyr los programas anuales de actividades de la un«iid administrativa a su cargo,
aprobgdos por la Junta Directiva.

8. Rendirjpor escrito al Director General, fos i o

’ anualjs segun le sean requeridos, de las actividades que haya reililado fa Direccidn y
unidades administrativas a su cargo.

9. Suscriljir, en el dmbito de su c los doc 2! ejercicio de sus
atribugiones y aquélios que por delegacién de facultades o por supléncia le correspondan;

10. Coordihar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Tecnolégico,
para el mejor desempefio de sus funciones.

11. Supenfisar que el personal adscrito a su Direccién, cumpla debidamente las funciones que

tiene gnc dadas, asi.como recibir &n acuerdo a sus subalternos.

12. Presengar las propuestas al Director General para el Ingreso, licencias, promocitn,
remocién y rescision dei personal de la unidad administrativa 3 su cargo.

13. Dirlgir fos estudios para k3 deteccion de necesidades de servicios de educacién supenor
tecnolfgica en la regidn y someterlo a consideracién de Ja Direccién General.

14. Promoper la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
confornidad con las-disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro y somete-io
3 la auforizacién del Dir2ctor General.

15. P v dinar la elab. i6n de proyectos de ¢ oy « relacionad
con fa gestion tecnoldgica y la vmculacnén con el sector producﬂvo previa autorizacién de
la Direfcién General.

16. rromavet el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrolio experimental,
p tecnolégicos y comercializacién con otros centros educativos y con os

. OFE; de los sectarespublico, social y privado. :

17. Dirigirlel tramite de registro de propiedad industrial, p y certificado de invencién
para sp transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentps, informando al Director General.

18. Supen{isar la organizatién de concursos de creatividad local, regional y nacionai en el

7 1ath

+Tecnojdgico.
19. Dirigir{la ién de prog p jales a nivel local, regional y nacional Je
i Tecnolbgicos.
20. Promdver la elaboracidn y ejecucién de prog de actividadh lturales, deportivas y
recreakivas, asf como de comunicacién y difusion det Tecnoldgico.
21. Dirigir|los programas y actividadi di a p y difundir de manera escrita,

audiojisuat y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Tecnol6gico.

22. £stabigcer 1a integracion y funci de la bolsa de trabajo para los egresados del
Tecno|6gico.

23. Vigilarjel adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y briks/latas, cue
permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

24. Las d¢mas que le encomiende o le delegue el Director General, asi como las cue
expredamente le confiera la normatividad aplicable. '

PERFiL DEL PUESTO:

Titulo profesional a posgrado, preferentemente en cualquiera Je
las ramas de la administracion.

H Mexicana.

9 Tres afos en el ejercicio profesional o docente.

En administracién general, ciencias de la educacion, tecnologla
4 industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

Haberse distinguido en la docencia, investigaciéon vy
% administracion o divulgacién  cientifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de anaisls y sintesis; capacidad para
dirigir y controfar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para estableer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracién.

Habiilldad 44

icas, Liderazgo, P > estratégico,
¥ Emp Ad, bilidad, Relaciones Publicas, Integridad,
Inlciativa, Colaborac:én Habilidad Analftica, Orientacién al
8 Cliente Interno y Externo, Negociacién, Comunicacidn,
Capacidad ‘de Planificacion y de ‘Organizacién, Innovacidn,

Perseverancia, Temple, Direccién de Equipos de Trabajo.

4 Preservacion dél Medio Ambiente.

Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos, Cuidado y

DATQS GENERALES:

4 Subdirector de Vinculacidn.

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacidon ¥ su Reforma que
establece en su articulo 9 fraccién X, y el articulo 13 fraccion Vi,
el cual serd designado por la junta Directiva a propuesta del
4 Director General.

=~
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PERFIL DEL PUESTO:

Director de Planeacion y Vinculacion.

Titulo profesional a nivel Llicenciatura, préferenlgmente ‘eAn_\

Jefe de! Departamento de Difusidén y Concertacién, Jefe del |
: cualquiera de las ramas de ia administracidn.

B Departamento de Vinculacién, Jefe del Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social.

Mexicana.

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

CON PARA
Zl Director de Planeaciény Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar o - e n ——
" . . £'n administracion general, ciencias de la- educacion, tecnologia
Yinculacidn. actividades. industrial, ciencias de la comunicacién, mercadotecnia, sistema
- de educacion superior y politica educativa.
El personal a si [v cargo. - Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades. Hva'b;ge4 di nguido-;n ia docencna investig ;on‘—yr

administracion o divuigacidn  cientifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad de anilisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar a! personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facifidad de expresion oral y escrita; disposicién para establecer

las demas |unidades del | Proporcionar y soticitar informacion y asesoria en el dmbito de
Instituto. - | su competencia.

‘y “mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo yl
i colaboracion.

DN

Los alumnos| del Instituto | Transmitir informacion educativa y coordinar actividades. |
Tecnolégico Superior de la

L_Snerra _

Habnhdzdes medidticas, liderazgo, Pensamiento estratégico,
Adaptabilidad, Relaciones Publicas, Integridad,
Inlc:anva Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacidn al ;
Cliente Interno y Externo, Negociacion, Cornumcacnén,\
Capacidad de Planificacibn y de Organizacién, |nnovacibn,l

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Perseverancia, Temple, Direccién de Equipos de Trabajo,
Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos, Cuidado y
"] Preservacién del Medio Ambiente.

s 8
Elaborar los dstudios y programas de vinculacién requeridos por el sector pubhco privado y
social; planeaf, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las précticas y
promocién prpfesional, servicio social, desarrollo comunitario, asl como las relacionadas con la
asesoria exterha que brinda al Tecnoldgico. ’
BT 57 3 = e

Ly LG RE A
zar y evaluar el d do de las funci dadas a 1a Subdireccién y

1. Organf P ————
unidadles administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerérqulco sobre Jefe de Departamento de Vinculacién
los requitados obtenidos; o ]

2. Formyjlar los dictémenes, opiniones e informes que les sean sohcn(ados por ei Director
Generpl o superiof jerdrquico, segln corresponda;

3. Acordpr con su superior jerdrquico, 1o relativo a los asuntos cuyo tramite esté
encorgendado 2 la Subdireccién a su cargo e identificar 1as necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcion, para que se
conslqeren en el programa anual de requerimientos de} Tecnolégico;

4. Verificar el cumplimiento de los programas anuales d2 actividades de |a Subdireccién a su ?
cargo,japrobados por la junta Directiva, informando a su superior jerdrquico de los fogros Nombramien
obtenidos; . ‘ i

S. Suscribir, en el dmbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus

[ instituto Tecnoldgico

| De conformidad con el Decreto de Creacion ¥ su Reforma que
'/, establece en su articulo 13, fraccion V1), serd designado por el
Director General.

Subdirector de Vinculacion.

Permarpg‘q_dg ;

atriby, Flones, inft do oport al superior jerdrguico, sobre los resultados R
obtenldos;

6. Coordinar sus actividades con las demds unidades administrativas del Tecnoldgico, para el
mejor|d pedo de sus funciones; v

7. Propoher al superior jerdrquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion,
! remogién o rescisidn del personai de la Subdireccidn a su cargo; T Sondi Be Vincoracen | — - " pors = -
8. Dlseﬂq 1, establecer y desarrollar acciones de vinculacién y extensidn del Tecnolégico, con ubdirector de Vinculacion | Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar

los seqtores social, pablico y privado para mejorar la caidad de las funciones académicas y Ly |actividades o
de investigacion institucionales; El personal a sy cargo. TFransmitic instrucciones, solicitar informacidn y coordinar

9. Formuar ei programa de vinculacién y extensién del Tecnolégico, sometiéndolo a la ] actividades.
consideracion del Director de Planeaci6n y Vinculacién; las  demds |unidades dul | Proporuonar ¥ solicitar informacién y asesoria en el ambito de

10. Promgver la participacién de empresarios, industriales y profesionales de los sectores Instituto. su rompe(er\cla
social |y productivo de la regién, en eventos académicos que se establezcan para la g 2
propupsta de nuevas carreras profesionales, la elaboracidn y actualizacidn de planes v
progrdmas de estudio, con el propésito de vincular el desarrollo de los sectores que
representan, con el proceso de innovacidn y modernizacion tecnolégica;

11. Propoder al Director de Planeacidn y Vinculacién, la celebracién de convenios con ei sector
de bidnes y servicios de la regidn, previa revision cel Asesor Juridico, para apoyar la LEL——L——'—* e—_————e —_———
prepagacion y realizacion de residencias profesionalzs de al Y dias técnicas del
personal académico; asi como, con los sectores piblico y social, para la prestacvén del DESCRIPCION DEL PUESTO:

servicib social de los alumnos del Tecnolégico: JR—
12. Estableker con el sector empresarial, los mecanismos rmediante los cuales se proporcionen

asesorips permanentes de actualizacian en el desarsoli de tecnologias, a fin de acrecentar
ios col i de los estudiantes y el personat académico y fortalecer su participacion
acadérbica, asi como fomentar el desarrolio del sector productivo de bienes y servicios;
13. Prograshar y dirigic la elaboracion de estudios mediante los cuales se detecten ias
necesi;‘ades de actualizacion y capacitacién de los prcfesionistas que laboran en el sector

tos alumnos| del tnstituto Transmitir informacidn educativa y coordinar actividadess.
Tecnolégico Yuperior de la

I T T

- s :
Tramitar anle lfas mslancms que currespondan ta nmenc:bn de palemes licencias, fra!\QU|C|a>
requeridas pof el TecnolSgico para proteger y promover 10s resultados del programa de
Desarrolio Tecpoldgico; detectar a los alumnos destacados en el ramo del desarrolio empresariat
y proponer sy participacidn en los Concursos Nacionales Empresariales, Tramitar visitas de
estudios y estalias.

privadg y dar respuesta a las necesidades de educacidn continua del Tecnoldgico;
14, Organidar y dirigir las actividades cufturales, recreativas y deportivas que deba realizar el

Tecnoldgico; )
15. Establefer refaciones con instituciones sociales, publicas y privadas para apoyar :
coordijadamente la realizacién de actividades académicas, culturales y recreativas que 1. Gestiohar y establecer cofvenios de coordmaclén ¥ colaboracnén con lnstttuclones
realice pl Tecnolégico; publicis, privadas y sociates, como complementa del desarrollo Académico det alumpo. !
16. Seleccipnar, disefiar y exponer 3 la Direccion de Planeacion y Vinculacion y a las instancias 2. FEiaborr un catalogc de dependencias y empresas privadas del sector productivo, en las !
involudradas, 1a utilizacion de materiales de expresién grifica y audiovisual que sirvan de que sd pueda emplear prestadores de servicio social, realizar residentias profesionales, |
instrurdentos de comunicacion continua en la realizacién de actividades académicas, viajes fle estudio y visitas industriales por parte de los alumnos del Tecnolbgico. |
cuiturafes, deportivas y sociales del Tecnologico; 3. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados at departamento a su
17. Observpr las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de cargo, e conformid ad con los procedimientos establecidos.
Educaclén Pablica y la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, para dar 4. Elaborkr Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
cumplifniento a la normatividad respectiva. Presuguesto del Di:pastamento y presentastos al Subdirector de Vinculacion para su
18. Vigilar ¢l adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticosy briks/latas, que validadidn y autorizacion correspondiente.
permitdn Ja reutilizacidn o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral. 5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen al
19. tas derfids que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerdrquico, as Deparfamento, con la finalidad de verificar la correcta aplicacidn de los recursos asignados
como I3s que expresamente le confiera ta normatividad aplicable. a este ]
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‘ DN : .
6. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del . Tos .alumnos del 1 21 Brindar informacion educativa.
Tecnolpgico con la finalidad de brindar informacion oportuna y veraz relativa al Te uperior de Ia -
Deparfamento. ) Slerra, gico
7. Dar cymplimi y supervisar que el personal de su departamento cumpla con fa
ividad y i i institucionales, y desarvolle las funciones que le fueron
encnmendadasy 4 - DESCRIPCION DEL PUESTO:

3. Gestiopar ante las mmnclas que corresponda, 1a obtencién de patentes, licencias y
franquicias requeridas por el Tecnoldgico para proteger y promover los resultados del

ot

jcacién intemav x enlrz fa

Prog de D ho Tecnotdgi
9 los mecan diante los cuales se importe el equipo requerido por el 1as actividades{académicas, culturales, sociales y politicas a desarollar por o Inmtuto. Elaborar
Tecnolbgico, cuando por sus Caracteristicas éste no exista en el pais. el programa d§ Comunicacién Social de la Institucién, & » Ias liticas y i en
10. Dar seguimi 2fa idn de servicios que preste o reciba el Tecnoldgico, de materia de prénsa y difusion blecida por las 4o pondi en ia de
acuerdp con los convenios de vinculacién realizados con ef sector pablico. comunicacién. N
11, Tramityr, cuando se requiera, fa exportacién o transferencia de tecnologia, materiales, -
ia y equipo d Hado por el Tecnoldgico

12. Detecthr a los alumnos destacados en el ramo del desarrolio empresarial y proponer su
participacién en los Concursos Nacionales Empresariales.

13. Tramitpr estadias técnicas para docentes e investigadores, con el sector piiblico, social y
privade.

Byt . o
d tecnolégica y la

entre la

actividad cuftural lftkasad rrollar
14. Colaboyar en los procesos del Sistema de Gestion Integral yue lleve a cabo el Tecnologico. :?:::;Z;:;’ tas académicas, socia 52 por
" vel ional nacional de creatividad g . . f hl P 4
15 ::::1::;":&'"”" fos. concursos 3 n reglonal v v 2. Particigar en el control de bienes e 3l dep: 2su
3 ) ) PRI los p blecidos.
i ] Ao d esto emita 13 Secretaria de cargo, ge ¢ con

16. g:senr::a:ﬂ::&osld;:n;:::;:r::ht:::gbp: del Ec s(s:;l:upa ra dar cumplimiento a la 3. Elabory Programa Operativo Anual Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
"“‘W " ;m 4 Presup del Depar y pr ros al Subdirector de Vinculacién para su

normatividad respe: N ) g : ]
17. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plisticos y briks/latas, que . ::::;;::‘ Z:?::rzf;zog:e::::::‘:: stica y 1 que se - a

i drea | , - prog P P )

permithn la reutilizacidn o reciclado de los materiales que generse en su drea laboral, Depa con Ia finalidad de verificar Ia correcta aplicacién de 1os recursos asignados

18. Las demis que le confieren las disposiciones legales aplicables y aquellas que le "
de Ia Direccién ¢ diente o la Direccidn General. ) aeste.

S. Particigar en la integracién de la estadistica bisica y los sistemas de informacién del
: Tecnolggico con 1a finalidad de brindar informacién oportuna y veraz relativa al
! Departpmento.
PERFIL DEL PPESTO: 6. Elabords el Programa de Comunicacidn Social del Tecnolégico, conforme a fas politicas y
lineamientos en materias de prensa y difusion, establecidas por las autoridades
=] Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en corresfondientes en materia de Comunicacién;
=] cualquiera de las ramas de la administracién. 7. Disefiad elab e integrar el Prog Editorial def Tecnolégico y someterio a la
; L aprobatién de la Direccién General;
Mexicana. 8. Seleccignar, diseflar y exponer a la Direccién General y a las instancias involucradas la
- o utilizaclén de materiales de expresién gréfica y audiovisual que sirvan como instmme-tos
3 Tres afios en el ejercicio profesional o docente. de corpunicacién continua en la realizacién de actividad [:
/ deportivas y sociales del Tecnoldgico; "
En administracion general, ciencias de la educacion, 9. Coadywvar, en coordinacion con las unidad dmini del Tecnolgi la
A mercadotecnia, tecnologia Industrial, sistema de educacion ;:a::z:::‘;: :e :erer::vns:d ::pos»c»ones, conferencias y eventos como parte del proceso
. o . e sus a 3
bv superior y politica educativa. 10. Recopilpr, analizar, seleccionar y clasificar la informaci6n perlodistica y documental que se
Haberse distinguido en 13 docencia, investigacién y 1. : ™ ,:on eI. ion de bol .dEI de m;sa. escrita, radio y television, inserciones
acién o ,A fgacion _c'e"""“" senl‘»do de periodifticas y demis publicaciones que se relacionen con el funcionamiento dei
responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para Tecnotdgico;
dirigir y controlar al personal;, capacidad en la toma de 12. Organiz y:,., 1a elab 'ién‘, i6dica de bofeti dirculares, folletos, tripticos y
> decisiones; Mb'l'd_ad para res?lv;r. mu.ac.nfmes conflictivas; péster gendientes a informar sobre las actividad ! que se i dentro y
i facilidad de expresidn oral y escrita; disposicion para establecer fuera dbi Tecnologico;
4y mantener buenas relaciores; y espiritu de apcyo y 13. Elaboray en coordina'cién con las dreas correspondi rial audiovisual que se
:2.] colaboracién. requierp para apoyar académicos y de vinculacién del Tecnolégico;
. — - . 14. Editar | distribuir las publicaciones periodisticas y demds publicaciones sobre las
2 Habilidades medidticas, Adaptabilidad, Relaciones Publicas, actividddes del Tecnologico;
Integridad, Ini_cialiv.s, Colaburacién, Orientacidén al Clienie 15. Gestionpar 3 la contratacion de servicios de impresién y edicion requeridos, cuando por la
interno y Externo, Negociacion, Comunicacién, Capacidad de naturaleza y caracteristicas de los documentos se deban realizar por organismos ajenos al
(] Planificacion y de Organizacion, Innovacibn, Perseverancia, mismo,|observando para ello los convenios celebrados por el Tecnolégico;
-] Cuidado y Preservacién del 16. Examingr espacios de difusion en medios masivos de comunicacién para difundir las
4 Medio Ambiente. actividar

des que desarrolla el Tecnolégico;

17. Tramitpr . ante instituciones publicas o privadas, apoyos para la difusién de eventos y
actividades que desarroila e} Tecnoldgico;
18. Propoger, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la dmagen Institucional, para la
JEFE DE DEPARTAMENTQ DE DIFUSION Y CONCERTACION N promeeibn, y actividades del Tecnolégico; '
19. der los requerimi que en ria de difusion e presenten las unkhdes
DATOS GENERALES: i ivas del Tecnolégico;
20, Realizdr de p la difusién de I3 oferta educativa del Temolégk:o para
4 Jefe del Departamento de Difusitn y Concertacién. ’ captar| aspirantes a nuevo ingreso y/o progi de educacién en ¢ ién
_ con el Pepartamento de Control Escolar y la Subdireccién Académica
i 1750004 21. Asistira Ia Direccién | en la preparacién de carp [ ivas, juntas directivas,
: . informes y demds actividades;
g Uno. 22. Colabgrar en los procesos del Sistema Gestién Integral que lleve a cabo el Tecnolbgico:
. 23. Dar cymplimiento y supervnsar que el p | de su depar cumpla ccn la
Instituto Tecnolégico normakividad y i ) ionales, y desarrolle las funciones gue le fueron
encorrendadas;
De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma ‘que 24. Dar ur adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que
establece en su articulo 13, fraccién VII, serd designado por el permitan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su srea laboral;
Director General. . 25. Las dgmas que le encomiende o le delegue ef Director General, ast como las que
. Subdirector de Vinculacién. expresamente le conflera la normatividad aplicable.
Auxiliar det Departamento.
PERFIL DEL PUESTO:
€l Subdirector fe Vinculacion. | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar -
Titulo profesional a nivel L fi en
actividades.
cualquiera de las ramas de la cpmunladén.
£l personal a s¢ cargo. Transmitir instrucciones, solicitar wnfonnac;bny ooordmar
actividades. i Mexicana,
Las demds |[unidades del | Proporcionar y solicitar informa.:6n y asesorfa en el dmbito de
Instituto, su competencia.




Tres afios en ef ejercicio profesional o docente.

En administracidn general, ciencias de la educacién, tecnologia
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

Haberse distinguido en 1a docencia, investigacion vy
administracién o  divulgacidn  cientifica; sentido  de
responsabilidad; capacidad de anilisis y sintesis; capacidad para
dicigic y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver- situaciones conflictivas;
facitidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo vy
colaboracién.

T Habilidades medidticas, Liderazgo, Pensamiento estratégico,
Adaptabitidad, Relaciones Publicas, Integridad, Iniciativa,
4 Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacion at Cliente Interno
y Externo, Negodiacién, Comunicacién, Capacidad de
Planificacién y de Organizacién, innovacidn, Perseverancia,
Cuidado y Preservacién del Medio Ambiente.

SOCIAL

Jefe del Depar ¥ Servicio |
i
!

De conformidad con el Decreto de Creacion y su Reforma que |
establece en su articulo 13, fraccidn VI, serd designado por el
4 Director General.

£l Subdirector fle Vinculacién. | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

El personal a s¢ cargo. Transmitir instrucciones, solicizar informacién y coordinar

actividades.

Las demds junidades del | Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito de
mstituto. Su competencia.

o PARA
Los alumnos] del Instituto | Brindar informacién educativa.
Tecnolégico Superlor de ‘la ’

Sierra.

2ublico en genpral. Brindar Servicio Relacionado con el Departamento.

Descmpcnor* DEL PUESTO:

FUNCION GENERICA 1;

| Gestionar antd los organismos pﬁiigos, sociales y privados fos espacios para el cumplimiento del |

! servicio socially residencias profesionales por parte del alumro y/o pasante de este requisito .

‘ legal. Elaborar|e impartir el curso de induccion de servicio socia y residencias profesionales a los

' alumno§ que feunan los requisitos para brindarles una asesoria y orientacion al alumino con el ‘
objeto de crear et compromiso en el con la sociedad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Elaborpr relacidn de necesidades de recursos financie-os, materiales y servicios requeridos
para ef logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Cepartamento de
Residefcias Profesionales y Servicio Social y someterla a la consideracion de la
Subdirpccion de Vincutacién;

2. Elabordr el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de 1a oficina y

! sometgrios a la consideracién del Subdirector de Vinculacién, para lo conducente;

3. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, de conformidad con fos procedimientos establec dos;

4. Participar en las acciones de evaluacibn programitiza y presupuestal que se realicen al
Deparfamento, con la finalidad de verificar la correcta zplicacion de los recursos asignados
a este]

5. Participar en la integracidn de ta estadistica basica v los sistemas de informacién del
Tecnoipgico con la finalidad de brindar informacidn oportuna y veraz relativa al

| Deparfamento;

ar la d
Residepcias Profesionales;

7. Regist?ar, controlar y dar seguimiento a los alumnos que realizan el Servicio Social, asi

como B entrega oportuna de reportes que estos presenten;

8. Integrdr y mantener actua-izado el directorio de los organismos publicos gue coadyuven a

la realizacion del senvicio s>aial; )

9. Propicr que las actividades del servicio social estén enfocadas a prcmover el desarrollo

comurgtario de la region;

10. Observar las disposicione. que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educadion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado, para dar cumplimiento a (2
normatividad respectiva;

- Elaborar e impartir el curo de induccidn de servicio social a los alumnos que rednan los
requisifos, para brindarles una asesoria y orientacién, con el objeto de crear ¢l
compromiso entre el alunno y la sociedad;

12. Proposfionar en los ténmitos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le

sean requeridos por instancias superiores;

13. Presen]ar ante las empresas o instituciones a los alumnos y/o pasantes que realizaran el

Servicio Snciat A
14. Superdisar las actividade. del Servicio Social con el propésito de que se Heven a cabo,

respetindo el reglamento vigente;

15. Dar sejuimiento a los programas de servicio sociat vigentes en el Tecnolbgico, para su
cumpliniento;

16. Tramithr las constancias de liberacién de las residencias profesionales y las constancias de
terminacion del servicio social de los alumnos del Tecnolégico; .

17. Apoya( a las diversas §reas de} Tecnoldgico en ellas actividades relacionadas con el
desempeiio de su puesto.

18. Ejerceq el presupuesto autorizado 3 la oficina conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos, para su controf;

19. Elaborpr y desarrollar los programas de residencias profesionales del al
propétito de llevaras a cabo;

20. Promoper 1a incorporacion laboral de los egresados def Tecnolégico al sector productivo
de bie! pes Y servicios;

21. implerhentar y mantenes el Sistema de Gesti6n Integral de una manera eficiente;

22. Dar urf adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plésticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

23. Las ddmas que le encomiende o le delegue el Director General, asi como las que
exprespmente le confier 3 1a normatividad aplicable.

1

-

do, con el

PERFIL DEL PYESTO:

{ Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en
d cualquiera de las carreras que oferta el instituto.

Mexicana.

Tres aiios en el ejercicio profesional o docente.

R En administracién general, ciencias de la educacién, tecnoiogia
industrial, mercadotecnia, diseflo gréfico, ciencias de la
| comunicacién, dencias computacionales, sistema de educacién
superior y politica educativa.

Haberse distinguido en 1a docencia, Investigacidn y
administracion o divulgacién  cientifica;  sentido  de
responsabitidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
4 decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
4 facilidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo vy
4 colaboracién, buen trato y atencitn al piblico. _

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Relaciones Pdﬁcas,
Integridad, Iniciativa, Colaboracién, Orientacion al Cliente
interno y Externo, Negociacién, Comunicacion, Capacidad de
Planificacibn y de Organizacidén, Innovacidn, Perseverancia,
Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente.

ANALISTA TECNICO
DATOS GENJRALES:
Analista Técnico. T
—— —
P01001
A Cuatro. T

tnstituto Tecnolégico

[Te\conformidad con el Decreto de Creacidn y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccidn X, serd designado por el
Director General.

Direccién de Planeacién y Vinculacion

No lo requiere et puesto.
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NI 3 OSINTERN B 3] rﬁ;rs‘«:;nal asy cargo. Transmitir_ instrucciones, solicitar informacién y coordinar
rs 5 : PARA. = actividades. ‘
:n[::::i:s: d4 Planeaciény :;C:::;;\:;’UCCIOMS, proporcionar informaciony coordinar Las demids unira\ies del Proporcionar v solicitar informacién y asesorfa en el &mbito de
Las demds idad del j Proporci y soli informacién y asesorfa en el dmbito de i su competencia, .

Instituto, su competenci

ks
i j J ' o8 . - PARA

tos alumnos| del Instituto | Brindar informacion. .1 Diferentes Dependencias. 8rindar informacién.

Tecnolégico Superior de la . .

sierra. ) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Publico en Gerjeral. Brindar Servicio Relacionado con el puesto.

Realizar activnuades de planeacnén ¥ evaluacidn Institucionat asf como pamcvpar enla orgamzacmn
de actividadesjadministrativas del Instituto Tecnolégico Superior de la Regién Sierra.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

3

' : . 3 - é 4

. .; g S e n- bkt od < ity . % 1. Organgar y evaluar el daempeno de las funciones encomendadas ala Subdnrecc;on ¥

Apovyar en el ¢ ! e Jas ac  3C Vs, AnH IS y. cmc'a‘s ?or unidades administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerdrquico sob-e
medio de la cion ¢ . C el y del Tecn 0, P
N . N L. . < i los respsitados obtenidos;

planear, organfzar y proporcionar {0s servicios de informacion y asesoria en el drea. 2. Formular los dict L e inf que les sean solicitados por el Director

Gener; rl o superior jerarquico, segin corresponda;
3. Acorddr con su superiar jerdrquico, lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté

1. Apoyaf en el manejoy captura de los sistemas de informacion que se unhcen en el enconlendado a la Subdireccién a su cargo e identificar las necesidades de recursas
Tecnolbgico. humanos, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcidn, para que se

2. Contrdlar el uso de software, el uso de equipo de cdmputo 1 los diferentes usuarios. considpren en el programa anual de requerimientos del Tecnolégico;

3. Dar asgsoria o soporte técnico a los usuarios que lo necesiten. 4. Verificgr el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccién a su

4. Planeayy adelantarse a los imprevistos que pudiesen ocurrir. cargo,laprobados por lz Junta Directiva, informando a su superior jerdrquico de los logros

5. » Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades administrativas que sean obtenidos; .
encomtendadas por su jefe inmediato de acuerdo a su drea. 5. SuscriTr, en el 4mbito de su comp: ia, los doc lativos al ejercicio de sus

6. Eiaborpr documentos de oficina como cartas, circulares, oficios y lenar formatos que atribugiones, informando oportunamente al superior jerdrquico, sobre los resultados

q el depar que lo solicite. 3 : ) )

7. Dar un{adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, pldsticos y briks/latas, que 6. Coordinar sus actividades con las demds unidad ativas del Tecnoldgico, para el
permifan la reutnhzacuén o reciclado de los materiales que gencre en su area laboral. mejor Besempefio de sus funciones; . o -

8. lirde Funed inistrativas que se e encomiende segun la necesidad del 7. Propoder al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion,

remocién o rescisién del personal de la Subdireccidn a su cargo;

8. Disefiay y administrar ios programas y proyectos de desarrollo institucional, considerando

- 1as actiones que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el
Tecnoligico, asi como evaluar su cumplimiento;

9. Elaborgr los planes y proyectos institucionales de desarrollo del Tecnolégico,
sometiéndolos a la considi i6n del Director General y vigilar su difusién y cumplimienio;

10. Formular y proponer a: Director General, los mecanismos para el seguimiento, evaluac 6n
y contfol de los programas a realizar por el Tecnoldgico;

11. ProponJ er al Director General los programas generales que requiera, para Jar
cumplgniento a )sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrices del

— — desarrblio educativo;

12. Establécer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones estratégicas, asi como
su resgectiva difusion, scmetiéndolo a i3 autorizacion del Director General;

t 13. Integrdr las propuestas e modificaciones a la estructura administrativa-de) Tecnoldgico y

’ presenftarias a fa consideracion del Direclor General; .

deparfamento al cual se le asigne.

PERFIL DEL PUESTO:

Pasante o titulado de licenciatura an areas de ingenieria, sociales
o econdmico-administrativas, técnico en contabdilidad o en
computacidn.

Mexicana.

Un aiio en puesto similar,

Administracidn general; manejo de sistemas y procedimientos; y 14. Organifar y controlar en el smbito de su comp ia, las actividades da prog in y
analisis e interpretacion de datos astadisticos. . evaluakion prest | de las des administrativas a su cargo:
N e ’ 15. Desarrrllar la prog ion detallada con la- finalidad de i g a y desarrollar los
d Iniciativa; capacidad de analisis y intesis; sentido de formafos para la autorizacién de plazas, con base en el crecimiento natural del
responsabilidad; y espiritu de apo o y colaboracién. Tecnoldgico;
‘ e 16. Coordinar la realizacién de 1a reprogramacion del presupuesm autorizado con el propésito
Colaboracion, Integridad, Orienta: ion al Cliente lnternoy_>—7 de estpbiecer los mecanismos de reorientacién de recurso en partidas presupuestadas;

28 Externo, Orientacion a Resultados, Comunicacién, innovacion, 17. Obseryar las disposiciones que para el desempeiio de su puesto emita 1a Secretaria de
4 Cuidado y Preservacion del Medic Ambiente. Education Piblica y la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco, para dar
cumplimiento a 13 normatividad respectiva;

18. Coordinar la integracién del presup de ing Yy Pi pug de Egresos det
SUBDIRECTOR DE PLANEACION Teenolégico; :
13. Superyisar y emitir los informes les del presup de Eg e Ingresos del
DATOS GENERALES: Tecnolégico;

20. vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plisﬂcos y briks/latas, que
permifan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral;
21. Las defnds que le encomiende o Je delegue el Director General o su superior jerdrquico, asf

B

Subdirector de Planeacion.

]
TS0002 como fas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
Una. -
Instituto Tecnologico N ) PERFIL DEL PPESTO:
De conformidad con el Decretf) de Creacion y su Reforma que § Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en
establece en su articulo 9 fraccion X, y el articulo 13 fraccién W), cualquiera de fas ramas de ingenierfa, con un perfil orientado
¥l el cual serd designado por 1a Juina Directiva a propuesta del hacia fa planeacitn y administracién.
% o Director General.
: L2 ——— ] " o] 4 4 Mexicana.

xH1 Director General.

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

2! Jefe de Departamento de Planeacién y Programacién, Jefe de
& !g\é:l Departamento de Control Escoler, Jefe de Departamento de
Estadistica y Evaluacion

En administracién general, cienclas de 13 educacion, tecnologfa
industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.

Haberse distinguido en la docencia, investigacidn y
f administracibn o' divuigacidn  dentifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad de analisls y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de !
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas: |

jon PARA
E) Director Geperal. Recibir instruccianes, proporciiar informacion y coordinar
actividades.
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facilidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer
Y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracién.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Empowerment, integridad,
iniciativa, Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacién al
Cllentz Interno  y Externo, Negociacidn, Comunicacién,
Capac-dad de Planificacion y de Organizacién, Innovacién,
1t Perseverancia, Direccién de i

| Equipos de Trabajo, Desarrollo Estratégico de los Recursos
Humanos, Cuidado y Preservacidn del Medio Ambiente.

13. Coordifiar 1a integracion del Programa Operatwo Anual con la finalidad de obtener los l
fecursds necesarios para cumplir con los planes y programas institucionales del
Tecnolfigico. !

14, Elaborar e integrar la Evaluacién Programidtica Presupuestal del Tecnoldgico, con la
finalidad de obtener un seguimiento veraz y oportuno del presupuesto ejercido y brindar
un congrol 6ptimo.

15. Coordifar la integracién y elaborar el Anteproyecto de Inversién del Tecnolégico de
acuerdp a los lineamientos establecidos por instancias superiores, con base en el
creci natural correspondi

16. Vigilar jel ajuste de la instalacién del equipo y maquinaria con relacién al programa de
inversibn y a las especificaciones de calidad y cantidad establecidas e informar las
AROMANAC Nara cir atancidn inmadiata.

17. Elabofar, revisar, y mantener actualizadas fas guias medntas técnicas reladonadas con el
equipp, aulas, talleres y laboratorios con la finalidad de opti su P

18. Verifiqar el funci i del prog de ) en con} con el
D de Recursos Materiales y Serviclos, con ta finalidad de mantener el equipo
vy la infraestructura en buen estado.

19. Dar ug adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plésticos y briks/latas, gue
permitan [a reutilizacion o reciclado de los materiates gue genere en su drea laboral.

20. Las dgmds que le iende o le delegue el Director | 0 su superiof jerdrquico, asi ,

" Subdirector de Planeacién.

6n. | Recibir instr
actividades.

El Subdirector fe Pt ., proporcionar informacién y coordinar

Transmitic instrucciones, solicitar informacidén y coordinar
actividades.

€l personal 2 sy cargo.

tas demds lunidades del | Proporcionar y solicitar informacién y asesorfa-en el dmbito de
In;ﬂtu(o su com tencia. )

Diferentes Degendencias.

Brindar informacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear Y cog anual y lo
relacionado al la planeacién, programacién, squlmlemo y venﬁcacién de construccién,

imi y it del de conformidad con las normas y lineamientos
establecidas odr [a Secretaria de Educacién Piblica.

MG IR o 5 KB ‘ & 5 {

1. Elaborpr, anal;zar, dasenar y aphc; planes Y programas de desarrollo a corto, medlar\o ¥
largo glazo del Tecnoldgico, de acuerdo a la normatividad vigente con el propdsito de
fortalerer ¢l ideario institucional.

2. participar en el control de bienes
cargo, de conformidad con los proc

3. "Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen al
Departamento, con la finalidad de verificar la correcta aplicacién de los recursas asignados
a este, '

4. Participar en la integracion de la estadistica bdsica y los sistemas de informacion del
Tecnolsgico con la finalidad de brindar informacién oportuna y veraz relativa al
Departamento.

S. Coordihar la elaboracién det Plan Institucional de Desarrollo, incluyendo las fortalezas y
dgbilic‘]ades del Tecnoldgico, las oportunidades y amenazas de su entorno, asi como el

informe de evaluacién, para establecer los mecanismos a seguir dentro del ideario

institugional.

Disefiaf y proponer modelos de evaluacién institucional y coordinar st aplicacién en las

areas Justantivas, en coordinacién con et Departamento de Estadistica y Evaluacion.

7. tlaborar la caracterizacidn sustantiva con el propdsito de facilitar el flujo de informacion
inherefite al desarrolio del Tecnoldgico.

8. Disefial, integrar, proteger y administrar el banco de
Tecnolpgico, para su sistematizacion y dptima utilizacién.

9. Promojer que los actores de Ia docencia, investigacion, vinculacién y administracion sean
capacds de autoevaluarse y prever o corregir desviaciones de los proyectos que se
atiendgn en el Tecnolégico.

10. Vinculdr los resultados de la evaluacién institucicnal, ecn el propésito de establecer
mecanfsmos de retroalimentacion entre el personal docente y no docente.

11. Respalffar la gestibn de financiamiento derivada no solo de los logros y avances
encongrados en la evaluacién institucional, sino también de los obstdculos, con la finalidad
de est3blecer mecanismos de evaluacién acertados. ’ ’

12. Realizay en seguimiento de los programas e indicadores institucionales para ver el
cumplimiento de fos mismos v detectar las dreas de oportunidad.

bles e i b al depar asu

di est. ido:

L

g

ion de fas unidades del

Una. como fas que exp: le confiera la vidad aplicable;

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el Decreto de Creacidén y su Reforma que -

‘establece en su articulo 13, fraccién VI, serd designado por ej

Director General. Yitulo profesional a nivel licend: s on

tualquiera de las ramas de ingenieria, con un perfil onentado
hacia ia planeacién y la formulacién y evaluacién de proyectos.

Tres aftos en el ejercicio profesional o docente.

R En administracion general, ciencias de la educacién, tecnologia
industrial, sistema de educacién superior y politica educativa.

Haberse distinguido en 1a docencla, investigacién vy
administracién o  divuigaclén clentifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo vy
colaboracion.

Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
Colaboracién, Habilidad Analitica, Orientacién al Cliente interno
y Externo, Comunicacién, Capacidad de Planificacion y de
Organizacién, innovacion, Perseverancia, Cuidado y Preservacién
del Medio Ambiente.

1TS0002

———— e ]

De conformidad con el Decreto de Creacién y su Reforma que
establece en su articulo 13, fraccidn VI, serd designado por el
Direcior General.

PARA

N
£l Subdirector ge Planeacion. | Recibir instrucciones, proporcionar informacidn y coordinar
actividades.
Erp;;r;;m‘s?;@o. T TAransmitie instrucciones, solicitar  informacion y coordinar
| actividades. |

U S _
tas demss [unidades del | Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el dmbito de
Instituto. su competencia.

b ; A 3
| CON . PARA
Diferentes Deppndencias. Recibir y enviar informacion.
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DESCRIPCIO

DEL PUESTO:

Coordinar la inftegracion de la estadlsnca basica del Insmum Tecno!og-co Superior de Ia Regn’m
Sierra y sistenjas de informacién con la finalidad de mantener actualizados los indicadores e
ndices institucjonales. Coordinar la elaboracion, integracién y evaluacién del Programa Operativo
Anual Estatsl, fen conjunto con la Subdireccién de Planeacion, corn base en los programas
| nstitucionales narcados en el Plan Institucional de Desarrollo.

-u,z.f'..gml pat

1. Interprptar fos estudlns de hczlbnludad para la delecctén de necesndades de serv-cnos de
educadién superior tecnolégica en la regién;

2. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, fe conf idad con los p dimi establecidos; )

3. coordihar la integracién de la estadistica basica del Tecnolégico / sistemas de informacion
con la finalidad de mantener actualizados los indicadores e indices institucionales;

4. Evaiuaf el Programa Operativo Anual, en conjunto con la Subdiraccién de Planeacién, con
base én los programas institucionales marcados en el Programa institucional de
innovagién y Desarrolio;

5. Realizay la evaluacion det Programa de Trabajo Anual del Tecnulogico con la finalidad de
establdcer el seguimiento de actividades y metas institucionales;

6. Elaboryr y entregar las recomendaciones pertinentes a todas fas unidades de los
resultados obtenidos de la evaluacién del Programa de Trabajo Anual, haciendo hincapié
en la mejora continua dei Tecnoldgico:

7. integrar la informacién para Ja elaboracién del Cuestionario Complementario y la
Estadigtica de Educacién Superior (Formatos 911) con el propésito de mantener la
informpcidn actualizada;

8. Proporjer al Subdirector de Planeacién, objetivos, metas y activ.dades relacionadas con fa
captacion, analisis, procesamiento, sctualizacion y difusion ce la informacién que se
genera en las diferentes dreas, para la integracién del Programa Operativo Anual del
Tecnolgico, con base en el Programa institucional de Innovacién y Desarrollo;

9. Elabordr los Indicadores Institucionales Bdsicos por periodo con la finalidad de dar
seguinfiento a los indices sustantivos del Tecnolégico;

10. Establdcer el procedimiento de recoleccion y realizar e trabajo «fe concentracidn y andlisis
de dalos estadisticos con la finalidad de detectar las fortalezas, oportunidades,
debilidhdes y amenazas existentes en el Tecnolégico.

11. Deternjinar las necesidades de informacién y estadistica gue requieran las diversas
unidades del Tecnolbgico y producirla en funcidn de su uso.

12. Coordifar la produccién de informacion estadistica que se genere en otras areas del
TecnolBgico, con la finalidad de homogeneizar a informacion,

13. Ofrecef a los usuarios internos toda la informacién requerida y a los usuarios externos
toda latinformacién disponible;

14. Generdr Iindicadores estadisticos que permitan evaluar y >lanear los programas y
actividpdes institucionales;

15. Establecer un diagnéstico de los mod=los de referencia en el registro de indices escolares,
con el propbsito de establecer mecanismos para implantacion d: sistemas de ayuda;

16. Integray la informacién inherente a los recursos materiales y -ervicios para formular los
indicadores del Tecnolégico;

17. implementar y mantener él Sistema de Gestion Integral de una rnanera eficiente;

18. Observpr las disposiclones que para ¢! desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacrén Publica y la Secretarfa de Educacién del Estado de Tabasco para dar
cumpli’mento a la normatividad respectiva;

19. Dar unjadecuado tratamiento a los desechos de papel,_cartdn, plasticos y briks/latas, que
permitan la reutiizacion o reciclado de los materiales que generr en su area laborai;

20. Las demds que le encomiende o le delegue el Director General o su superior jerdrquico, asi
como Jas que expresamente le confiera la normatividad aplicable

PERFIL DEL PPESTO:

i Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en |
cualquiera de las ramas de la administracion.

| En administracién general, Finanzas, ontabilidad ¥ auditoria |
% gubernamental, ciencias de 1a educaciin, tecnologia industrial,
sistema de educacion superior y politic 4 educativa.

Haberse  distinguidi en 2 3 c‘enigai mveshg—acﬁ,‘
administracion o divulgacién 1 rentifica;  sentido  de
responsabilidad; capacidad Je analisis v sintesis; capacidad para
7} dirigir y controlar al personal; capscidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver .ituaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; ds.)osicidn para establecer
y mantener buenas relaciones; vy espirity de apoyo y
4 colaboracion, niciativa para proponer « cisiones financieras.

Lvderazgo Pensamiento eszraleglco 'Irnite_ngd'aT),'_lm’c'iauva,
Colaboracion, Habilidad Analitica, Orien acién al Cliente Interno
y Externo, Comunicacion, Capacidad de Planificacion y de
] Organizacion, Innovacién,

Perseverancia, Cuidado y Preservacién f.-| Medio Ambiente.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR’

DATOS GENERALES:

Jefe de Departamento de Control Escolar.

Instituto Tecnoldgico

De conformidad con el Decreto de Creadin y su Reforma queﬂ

%1 Director General.
Subdirector de Planeaci6n.

El Subdirector e Planeacién. | Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar

actividades.

El personal a sh cargo. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
’ actividades. .
demds |unidades del Proporcnonar y solicitar mformaaén Yy asesor(a en el dmbito de
tituto. etencia
£3

CON S PARA
lcs alumnos| del Instituto | Brindar informacién educativa

Tecnologico Quperior de la
Sierra.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear coordmar Yy commlar Ias ectmdades relacionadas con la presudén de los Servicios

Escolares a Igs alumnos del Instituto Tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos

establecidos pqr la Secretaria de Educacion Piblica. I
R R R -

DESCRIPCION ESPECIFICA-

1. Organizar y ejecutar el registfo y control escolar que se realice en el Tecnolégico.

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

3. Elaborar Programa Operative Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presugjuesto det Departamento y presentarlos al Subdirector Planeaci6n para su validacién
y autofizacién correspondiente.

4. Participar en ias acciones de evatuacion programatica y presupuestal que se realicen al
Departamento, con Ja finalidad de verificar la correcta aplicacidn de los recursos asignados
3 este .

5. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Tecnolgico con la finalidad de brindar informacion oponuna y veraz relativa al
Departamento.

6. Elaborpr las constancias, certificados y diplomas a que se hagan acreedores los estudiantes
del Te¢noldgico. K

7. Contrdlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de alumnos, asi
como establecer los mecanismos y procedimi para el regi de cambios, bajas
temporales y definitivas de los estudiantes.

8. Llevar pl seguimiento y control del registro de 1as evaluaciones académicas de los alumnos
e integrar sus expedientes.

9. Publicdr, en coordinacién con la subdireccién Académica, los horarios de clases, fechas de
examenes en sus diferentes modalidades, a fin de hacerlos del oportuno conocimiento de
los alumnos.

10. Asesorpr y orientar al alumnado en los tramites escolares que deban realizar para la
formafizacién de sus estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la normatividad en la
solucign de problemas admiénistrativos que se les presenten.

11. Apoyaf el proceso de seleccién de alumnos de nuevo ingreso.

12. Integrdr un sk agil, efici y econémico para e} registro de evaluaciones y la
expediridn de documentos oficiales que ampare los estudios realizados en el Tecnolégico;

13. Elaborgr estadisticas que reflejen numéricamente la situacion escolar, reportandolas a fa
Subdirpccion de Planeacion para la toma de decisiones.

14. Dar ¢ il ¥ supervisar que el personal de su departamento cumpla con la
normagividad y i ientos institucjonales, y desarrolie las funciones que le fueron
encomendadas.

15, Elaborgr el Programa Cperativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
Deparfamento a su cargo y someterla a la consideracién de la Subdireccién de Planeacion,
para ld conducente.

16. Manteper actualizado el software que se wliliza para el registro de alumnos de acuerdo
con log procedimientos de Control Escolar.

17. Elaborgr y proporcionar la informacién relativa af registro y control escolar en los términos
y caleridarios establecidos por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

18. Obsenvar las disposiciones que para el desempeiio de su puesto emita la Secretarfa de i
Educadion Piblica.

19. Proporgionar en los términos y plazos blecidos la informacién y documentacién que le
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sean iores,

20. Gexﬁdmr umblos de adscripcnén de amn, convalidacién de dios, ision,
: fidacién o equivalencia de estuds espediales y otros, cuando estos sean
solicitpdos.
21. Elabodar concentrado final de indices de desercién, bajas temponles y definitivas, de los
alumnos del Tecnoldgico.
22, Expedir fichas de admision a alu aing al Tecnokégh
23. Impk Y, el st de gutfén de calidad de una manen eficiente.

24. Dar uf adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plisticos y briks/latas, que
peimitan fa reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su drea laboral.

25. tas qye le sean similares a las seflaladas en las fracciones que anteceden y fas demids que
te deldgue su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PLESTO:

B Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en
. cualquiera de las ramas de las cienclas computacionales.

Mexicana,

Tres aflos en el ejercicio profesional o docente.

£n i 6n i, ciencias de la educacidn, tecnologia
industrial, sistema de educacidn superior y polltk:z educativa,
simmas computacionales.

[ Haberse distinguido -en 12 docencia, Investigacibn y
! admlnistrzdén o divulgaddn  dentifica; sentido de

[= d de andlisis y sl dad para
dlrl;lr y controlar al personal; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral y escrita; disposicién para establecer
y mantener buenas relaciones; y espiritu de apoyo y
colaboracién, buen trato y atencién al piblico.

[ P ey ryry

0, g Iniciativa,
Colaborac.on Orientacién  al Cliente Interno y Externo,
Negociacidn, Comunicacién, Capacidad de Planificacidn y de
Organizacion, innovacion, Perseverancia, Cuidado y Preservacién
del Medio Ambiente.

- DIRECTORIQ DE FUNCIONARIOS

Lic. César Antogio Melo Acosta
Director Genersl.

f
ing. Adriana annénez Miranda
Director Académico

Ing. José André Chivez Pérez
Subdirector Ac3démico

Ing. Rubén Ricardo Quintero Cano
Jefe de la DivisiSn de Ing. Electromecanica

ing. Pedro Ezequiel Ocampo Lizama
Jefe de la Divisifdn de ing. industrial e Ingenieria en Energias Renovables.

M.A. Rocio Herppdndez Ovando
Jefe de 1a Divisin de Lic. En Informitica

ing. Mauro Alejindro Gonzdlez Cornelio
Jefe de la Divisiin de ing. En Agronomia

Ing. MagdalenalHerndndez Mokira
Jefe dela D'leiPn de Ing. En Bioquimica

Ora. Liliana MuJegui Beltrin
Jefe de 1a Divisihn de Ing. En Administracion

Lic. Lidio Rodriguez Méndez
Jefe det Depantdmento de Ciencias Bsicas

Uc. Guadal
Jefe del Deparamento de Desarrollo Académico

anegra G| A

Uc. Noemi Cecflia Jiménez Sénchez
Subdirector de|Posgrado e Investigacion

Lic. Luisa Femqhda Sénchez Prats
Jefe del Deparamento de Posgrado e investigacién

Lic. Flor de Liz De Ia Cruz May
Subdirector dejPlaneacion

ing. Giovanna anetti Melo
lefe de} Depar de Control Escolar.

Ing. Juan Carlog Gutiérrez Velueta
Jefe del Departpmento de Planeacién y Programacién.

Lic. Armando Liique Pedrero.
Jefe del Departamento de Estadistica y Evaluacién

Dra. Rocio Bocgnegra Guzmé.n
Director de Plaheacidn y Vinculacién

Lic. Karina Espifoza Mollinedo
Subdirector de Vinculacibn.

Lic. Mariana Martinez Moreno
Jefe de Departamento de Vinculacién

Tec. Mario Encgrnacién Balboz Mollinedo
Jefe del Departhmento de Difusién y Concertacién

Lic. Oscar Estepan Farfas Oropeza
Jefe del Depagamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

€.P. Rebeca Gwadalupe Lépet Mudtoz
Subdirector d¢ Servicios Administrativos.

M A, isabel Pérez Méndez

Jefe del Departamento de Personal.

Lic, Ariosto Edpin Oropeza f alcon
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Lic. Lizeth Garfia Aguitar.
lefe del D de Recursos Financieros.
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COMITES, COMISIONES Y ACADEMIAS -

cOMITE ACADEMICO

INTEGRACION

Presidente: Dijector Académico

secretario Téchico: Subdirector Académico

Miembros: Jefg de la Divisién de Ing, Electromecdnica, Jefe de 1a Division de ing. Industrial, Jefe de
la Divisién de Lic. En Informética, Jefe de la Division de Ing. En Agronomia, Jefe de fa Divisién de
Ing. En Bioquirbica y Jefe de la Division de Ing. £n Administracion

SUBCOMITE

INTEGRACION

Presidente: Di

’

DE COMPRAS.

ifector de Planeacién y Vinculacion o su equivalente

Secraetario: Jef¢ del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Primer vocal:

Subdirectora de Planeacién y Programacién.

Segundo vocall Titular del Area Juridica

COMITE DE PROTECCION CIVIL SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAIO

INTEGRACION

presidente: DIJECKO! General

Representante{de la Direccién General: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Secretario: Indfstinto.

Miembros: S
Responsables

ubdirector de Servicios Administrativos, Jefe de [epartamento de Personal,
ﬁe los laboratorios, alumnos det Instituto,

COLABORACION Y ELABORACION

Lic. César Antonio Melo Acosta
Director General

M.A. Isabel Pérez Méndez
Jefe del Departamento de Personal

C.P. Rebeca Guadalupe Lépez Muiioz
Subdirectora de Servicios Administrativos
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00,
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



