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I. INTRODUCCION

El presente manual se actualiza de acuerdo a la normatividad aplicable emitida por la Direccién de
Normatividad Administrativa y Mejora Regulatoria, con el fin de homogenizar los criterios de aplicacion,
contenido y utilizacion a nivel Estado, de esta manera se fortalece y garantiza igualdad de aplicacion en
todos los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados de Puebla.

También tiene como propdsito normar la informacién necesaria para que el personal de nuevo ingreso
conozca funcionalmente al Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Norte de Puebla desde el inicio y
para el personal que ya labora en el Instituto se utilice como referencia para propiciar el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos. — Ce Cguicly A
En el presente documento encontramos la mision, vision, politica de calidad, politica de género, valores y
sus antecedentes historicos. D Tt ]

LyiTegre o

/
i

Los objetivos de este manual son:
1. Asegurar que el personal académico y no académico conozca sus funciones y la forma en
que estan estructuradas; )
2. Coadyuvar a la ejecucién correcta de las actividades asignadas al personal;
3. Propiciar la uniformidad del trabajo; y -
4. Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a la funcién administrativa. N \e

: _ o no
e (BN
\. s
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Con esto se obtendran grandes beneficios como:
e Difundir entre el personal la forma de organizacién, garantizando la conclusién de las
actividades en la consulta del presente documento;
* Facilitar la introduccion de los empleados en los nuevos puestos;
Reducir el periodo de capacitacion del personal de nuevo ingreso;
=+ Reducir errores operativos; y
_-/ * Liberar al administrador de tener que repetir informacién, explicaciones o instrucciones
' similares, su ventaja radica en la uniformidad, la accesibilidad y la reflexion.
La actualizacion del presente manual es importante siempre atendiendo a las necesidades del Instituto, por
lo que deberé actualizarse en los siguientes casos:
1.- Cuando exista crecimiento, compactacion o cualquier otra modificacién puramente estructural.
2.- Redistribucion de funciones entre las distintas 4reas que integran el Instituto.
3.-Cualquier otra modificacion al Reglamento Interior, que produzca alguna alteracion en la Unidad
Administrativa responsable.

En el presente manual intervienen para su elaboracién la Unidad de Recursos Humanos, para su validacion
la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas y para su aprobacién la Direccién General del Instituto
Tecnoldgico Superior de la Sierra Norte de Puebla, | y como este manual es de aplicacién general para la
comunidad tecnolédgica, estara disponible para su\‘ consulta y resguardado en la Unidad de Recursos
Humanos. \

e
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MISION

POLITICA DE CALIDAD

Es nuestro €ompromiso Prestar servigjog educativos que Satisfagan Jog requisitos de nuestros clientes
fomentando e trabajo en equipo, el cuidado al medio ambiente y |q mejora continya,

LEMA

“Creatividad y Tecnologl'a para Ia Excelencia de México”,

VALORES lNSTITUCiONALES

Puntualidad

valor en plenitud estamos en condiciones de realizar mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo y
Ser merecedores de confianza.
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Respeto

El valor del respeto se ejerce cuando mostramos aprecio y cuidado por el valor de algo o de alguien. Esta
dirigido hacia los derechos y la dignidad de los estudiantes y companeros de trabajo, hacia los de nosotros
mismos y también hacia el entorno natural, incluyendo el medio ambiente.

Comunicacion

La comunicacién es indispensable para procurar y mantener las buenas relaciones en todos los ambitos de
nuestra vida, particularmente en la familia, el trabajo y con las personas mas cercanas a nosotros.

estudiantes, administrativos y academicos, en un ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento
personal de ambas partes.

Confianza

creatividad e innovacién y bajos niveles de ausentismo. Compromiso de parte de los lideres; comunicacion
de visién y valores; entender a la comunidad tecnoldgica; crear un didlogo bidireccional; alinear los
mensajes del Instituto; comunicar las malas noticias de manera oportuna; dar constante retroalimentacion:
pedir a los comparieros ideas/soluciones; hacer frente a la resistencia; celebrar el éxito; y crear para el
largo plazo. Ademas, la confianza debe Ser creada entre pares, entre sus Jefe(a)s y colaboradores, y entre
la organizacién y sus clientes,

. POLITICA DE EQUIDAD DE GENERO
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V. ANTECEDENTE HISTORICO

Abre sus puertas a Ia comunidad interesada en una formacién académica profesional a partir del 6 de
septiembre de 1993, desde entonces ofrece las carreras de: Ingenieria Industrial y Licenciatura en

Siguiendo con el compromiso que se tiene Yy para dar cumplimiento a nuestra Visién se han logrado
acreditar las carreras de Ingenieria Industrial el 18 de febrero de 2009 por CACEI, Licenciatura en

siendo la mejor opcién en la Educacion Superior Tecnoldgica de la misma, desempefiando un buen papel a
nivel Regional y Nacional demostrando asi la calidad educativa.
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V. MARCO NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos.

Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917(05/02/MCMXVII)

2. Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Periddico Oficial del Estado nam. 42 del Miércoles 17 de Noviembre de 1982 (17/11/ MCMLXXXII).

3. Ley General de Educacién.

Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de 1993

(13/07/ MCMXCIlI)

4. Ley de Coordinacion de Educacion Superior.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978 (29/12/MCMLXXVXII)
5. Reglamento Interno del Interior del Instituto Tecnolégico de la Sierra Norte de Puebla.

Gobierno Constitucional del Estado de Puebla, Periédico Oficial, H. Puebla de Z., lunes 29 de marzo de
2004 (29/03/MMIV).

6. Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Instituto Tecnolégico
Superior de la Sierra Norte de Puebla.

Gobierno Constitucional del Estado de Puebla, Periddico Oficial, H. Puebla de Z., martes 11 de enero de
1994 (11/01/MCMIV)

7. Decreto del Ejecutivo del Estado que crea al Instituto Superior de la Sierra Norte de Puebla y sus
Reformas.

Gobierno Constitucional Del Estado de Puebla, Periédico Oficial. H. Puebla de Z., martes 29 de Noviembre
de 1994 (29/11/ MCMIV).

7a. Decreto del H. Congreso del Estado, Que Reforma y Adiciona Diversas Disposiciones al Decreto de
Creaci6n del Instituto Tecnoldgico Superior de La Sierra Norte de Puebla.

Gobierno Constitucional del Estado de Puebla, Periédico Oficial H. Puebla de Z., lunes 17 de diciembre de
2001 (17/12/MMI).

7b. Decreto del H. Congreso del Estado por virtud del cual se Reforman y adicionan diversas disposiciones
del Decreto que crea al Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte de Puebla.

Gobierno Constitucional del Estado de Puebla, Periédico Oficial, H. Puebla de Z., viernes 9 de enero de
2004 (09/01/MMIV).
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VI. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LA SIERRA
NORTE DE PUEBLA.

ARTICULO 1.- El Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte de Puebla, es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, tiene a su cargo
las funciones y atribuciones Que expresamente le confiere su decreto de creacion, el presente reglamento y
las demas disposiciones legales vigentes y aplicables en el Estado.

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO, QUE CREA AL INSTITUTO TECNOLOGICO DE
LA SIERRA NORTE DEL ESTADO DE PUEBLA.

ARTICULO 3.- EL INSTITUTO TENDRA LOS SIGUIENTES OBJETIVOS:

ARTICULO 4.- Para el debido cumplimiento de lo senalado en el articulo que antecede el Instituto tendra
las siguientes atribuciones:

I.- Ofrecer educacién tecnoldgica de tipo superior de conformidad con lo planes Y programas de estudio
correspondientes, los cuales deberan garantizar una formacién profesional integral y una cultura cientifica
y tecnolégica:

Il.- Formular y modificar, en su caso, planes y programas de estudio y someterlos a la aprobacién de la
Secretaria de Educacién Publica del Ejecutivo Federal;
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lIl.- Editar libros y producir materiales didacticos que respondan al modelo educativo del Instituto.
IV.- Planear, programar y ejecutar las acciones de apoyo al desarrollo educativo de la region.

V.-Desarrollar y promover programas y actividades que le permitan en general el acceso a la ciencia, la
tecnologia y la cultura en todas sus manifestaciones;

VI.- Realizar las acciones necesarias que permitan a la comunidad escolar del Instituto disponer de la
tecnologia de punta en todos los ambitos de saber para fomentar y difundir actividades cientificas,
tecnolégicas, culturales y fisico-deportivas, nacionales e internacionales;

VIl.-Determinar y ofrecer Programas de actualizacién y superacién académica para los miembros de la
comunidad escolar del Instituto y poblacién en general;

VIIl.- Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de acuerdo con los lineamientos y disposiciones
legales aplicables:

IX.-Promover y desarrollar programas de intercambio académico y profesional con organismos e
instituciones educativas, culturales y cientificas nacionales e internacionales.

X.- Desarrollar proyectos Y programas de investigacion cientifica y tecnoldgica e inducir su vinculacién con
el sector productivo:;

Xl.- Planear e impulsar la vinculacién con los sectores publico, social y privado para llevar a cabo
proyectos de beneficio reciproco, en la region y en el estado:

XIl.- Promover y apoyar la organizacion y realizacién de CUrsos, seminarios y congresos asi como
actividades culturales, deportivas, académicas, cientfficas y tecnolégicas;

Xlll.- Brindar asesoria y capacitacion técnica a los sectores publico, social y privado para la elaboracién de
proyectos cientificos y tecnolégicos;

XIV.- Establecer y regular la estructura organica y académica que requiera para su funcionamiento, asi
como establecer los métodos y procedimientos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicables:
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XV.- Expedir certificados de estudio, asi como otorgar diplomados, titulos o grados académicos a los
alumnos que hayan concluido estudios, de conformidad con los requisitos establecidos en los planes y
programas de estudio correspondientes. Los titulos o grados académicos seran por el gobierno del estado
y suscritos por el Secretario de Educacién Publica del mismo.

XVI.- Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demds actos juridicos que se requieran para el
funcionamiento del Instituto:

XVII.- Establecer los procedimientos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos del Instituto;
XVIII.- Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables:

XIX.- Promover la integracién de un patronato que apoye la obtencién de recursos en beneficio del
Instituto; y

XX.- Las demés que se requieran para cumplir con los fines del Instituto.
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VIIl.  ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General.
Direccion Académica. —F 2

Subdireccioén de Estudios Superiores.

Divisién de Licenciatura en Ingenierfa Industrial e Ingenieria Forestal.
Divisién de Licenciatura en Informatica.

Division de Licenciatura en Contaduria.

Divisién de Licenciatura en Ingenieria Electromecénica e Ingenieria
alimentarias.

Departamento de Ciencias Basicas.

Subdireccion de Investigacion.

Departamento de Talleres y Laboratorios.

Departamento de Centro de Informacién.

Departamento de Desarrollo Académico.

Direccion de Vinculacién y Extensién.

Subdireccién de Extension.

Departamento de Centro de Coémputo.

Departamento de Educacién Continua,

Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Departamento de Actividades Extraescolares.

Abogado General.

Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Unidad de Recursos Humanos.

Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Planeacion y Evaluacién.

Departamento de Servicios Escolares.

Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién.

en Industrias
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IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

l. Formar profesionales, profesores e investigadores con un sentido innovador que, incorporados
a los avances cientificos y tecnolégicos, estén aptos para aplicar sus conocimientos a la solucién
creativa de problemas que se presenten en su region;

Il. Realizar investigacion cientifica y Tecnoldgica que permita el avance del conocimiento el
desarrollo de la ensefianza tecnoldgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos
naturales y materiales que contribuyan a elevar la calidad de vida de la comunidad;

lll. Colaborar con los sectores publico privado social en la consolidacion del desarrollo
tecnolégico y social de la comunidad;

IV. Promover la cultura cientifica, tecnolégica y humanistica, estatal, nacional e internacional;

V. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas que contribuyan al desarrollo del
educando’

VI. Vincular los az&acﬁzajes cientificos y tecnoldgicos con los ectores publico, social y privado
para apoyar el desarrilo econémico y productivo de Ia region y del Estado?

VIl. Contribuir a ampliar. la cobertura de servicios educativos de tipo superior, en el area de Ia
ciencia y la tecnologia; y* |

VIIl. Cumplir con cualquier otro acto que permita consolidar su modelo educativo*
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Instituto 'Tecnolégico Superior L

Nombre del Puesto:
Ubicacion Administrativa

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Director(a) General.
Direccion General.

Mision

Influir en las personas para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, enfocando el trabajo
hacia la motivacién, el liderazgo y la comunicacion.

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Organo de Gobierno

No Aplica.

Relaciones de Autoridad

Organo de Gobierno.

Director(a) Académico(a).

Director(a) de Vinculacién y Extension.
Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.
Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacién.
Abogado(a) General.

Secretaria(o) de Direccion General.

Relaciones de Coordinacién

Interna Descendentes

Director(a) Académico(a).

Director(a) de Vinculacion y Extension.
Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
Subdirector(a) de Planeacion y Evaluacion.
Abogado(a) General.

Secretaria(o) de Direccion General.

Interna Horizontal

Obijetivo

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnolégico, conforme a los objetivos

de la educacion tecnoldgica superior y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos Descentralizados.




. Ejecutar los acuerdos y resoluciones gue emita el Organo de Gobierno, relacionado con el
. Validar y proponer al Organo de Gobierno para su aprobacion el Proyecto de Presupuesto de

. Suscribir los contratos para la adquisicion de bienes muebles y la contratacion de servicios que
- Expedir por si o a través del Abogado General, a solicitud del interesado o de autoridad

. Cumplir y hacer cumplir en el &mbito de su competencia, el Decreto de Creacion, el Reglamento

- Las que le encomiende o delegue el Organo de Gobierno, asf como las demas que expresamente

N ot
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Proponer para la aprobacién al Organo de Gobierno del Instituto, carreras profesionales, planes y
programas de estudio, asi como las modificaciones a los mismos;

Autoriza las asignaciones, licencias y autorizaciones en materia administrativa, en el ambito de su
competencia;

Evaluar periédicamente, las actividades realizadas por la estructura administrativa del Instituto;
Remitir cuando asi sea procedente, a la Secretaria de Gobernacién para su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado de Puebla, los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que expida el Organo de Gobierno:

Integrar la Comisioén Dictaminadora Interna, para el ingreso y promocion del personal;

Presidir la Comisién Dictaminadora para la aplicacion del Reglamento de Alumnos del Instituto;
Conocer y supervisar el inventario de los bienes muebles e inmuebles, que formen parte del
patrimonio del Instituto;

Conocer y resolver sobre las renuncias del personal que integre la estructura administrativa del
Instituto;

Proponer al Organo de Gobierno para su aprobacion, la creacién, modificacién o supresién de la
estructura administrativa del Instituto, para que de ser procedente se realicen los tramites que
correspondan ante la autoridad correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable;

desarrollo de sus atribuciones;
Ingresos y Egresos del Instituto;

soliciten los titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, en apego a la normatividad
aplicable y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal respectiva;

competente las constancias o certificaciones de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en el Instituto;

Interior y los demas ordenamientos legales aplicables;

le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las 4reas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria.

Conocimientos especificos:

Administracién general, sistema de educacion o mejoramiento de la docencia, sistema de calidad y politica
educativa.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Vision Estratégica, Liderazgo, Capacidad de 5 afios como minimo en el ejercicio profesional o
Negociacion y solucién de problemas, Actitud de académico.

Orientacion a Resultados, Asertividad, Empatia,
Colaboracion, = Manejo de relaciones sociales,
Comunicacién, Autonomia y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director(a) Académico(a).
Ubicacién Administrativa Direccién Académica.
Misién

Promover la eficiencia del proceso educativo, a través de la articulacién de los procesos: académicos, de
vinculacién, de innovacién y calidad, de planeacion y administracion de recursos, considerando como base los
fundamentos de la dimensién filoséfica, académica y organizacional del modelo educativo para el tercer milenio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) General.

Supervisa a: Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Estudios Superiores.
Secretaria(o) de Direccion.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) General Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Estudios Superiores.
Jefes de Division de la Licenciatura en
Informatica, Contaduria, Ingenieria Industrial
y Forestal, y Electromecanica e Ind. Alimentarias.
Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.
Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas
Secretaria(o) de Direccion

Interna Horizontal

Director(a) de Vinculacién y Extensién.

Objetivo

Planear y dirigir las Actividades de docencia, investigacion y vinculacién del Instituto Tecnolégico, asi como de
estudios profesionales y de posgrado.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

" 1. Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a
la Direccion y las areas administrativas de Su adscripcion;
~ 2. Formular los planes Yy proyectos de trabajo, dictdmenes, opiniones e informes que le sean
' requeridos por el Director(a) General;
~ 3. Acordar con el Director(a) General el despacho de los asuntos que sean competencia de |a
. Direcci6n y dreas administrativas a su cargo;

4. Supervisar el programa operativo anual de la Subdireccién de Estudios Superiores y la
Subdireccién de Investigacién, aprobado por el Organo de Gobierno;

5. Rendir por escrito al Director(a) General, los informes mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales segun le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Direccién y dreas
administrativas a su cargo;

6. Suscribir en el ambito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones
y aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le corresponda;

7. Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto, para el
mejor desempefio de sus funciones:

8. Supervisar que el personal adscrito a su Direccién, cumpla debidamente |as funciones que tiene
encomendadas; asi como recibir en acuerdo a sus subalternos;

9. Proponer al Director(a) General el ingreso, licencias, promocién, remocién Yy rescisién del personal
de las unidades administrativas a su cargo;

10. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Director(a) General en el ejercicio de sus funciones:;

11. Desempefar las funciones y comisiones que el Director(a) General le confiera, mantenerlo
informado sobre el seguimiento de las mismas;

12. Intervenir en la elaboracién de los manuales, presupuestos, programas, normas, lineamientos y
proyectos del Instituto en el &mbito de su competencia;

13. Planear, dirigir y administrar las actividades académicas y de investigacion del Instituto, con el
propésito de ofrecer servicios educativos de calidad;

14. Proponer a la Direccién General |a normatividad escolar, revisada y avalada por el Abogado
General, para su difusién y cumplimiento;

15. Difundir entre las 4reas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades
académicas y de investigacion:

16. Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigacion y posgrados
encomendadas a la Direccion a su cargo;

17. Convocar al personal Académico del Instituto a reuniones de academia para proponer carreras
profesionales, planes y programas de estudio que resulten necesarios, asi como las modificaciones
a los mismos;

18. Sugerir al Director(a) General, los perfiles del personal académico para su contratacion;

Proponer al Director(a) General los programas de capacitacién, actualizacién Y superacion
académica, vigilando su cumplimiento;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

20. Promover ante el Director(a) General, el otorgamiento de estimulos al personal académico con
desempefnio sobresaliente o con aportaciones académicas importantes, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal;

21. Recomendar al Director(a) General, la celebracién de convenios que permitan desarrollar los
programas académicos del Instituto;

22. Participar en las reuniones a que convoque la Direccién General, para discutir, revisar, analizar y
tratar planes y actividades educativas y de investigacion:;

23. Presentar al Director(a) General, propuestas para la ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos
y de los servicios educativos del Instituto, en funcién del crecimiento de la demanda, y de
conformidad con la disponibilidad presupuestal;

24. Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares, el establecimiento y operacién de un
sistema agil, eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y la expedicién de documentos
oficiales que amparen los estudios realizados en el Instituto;

25. Mantener mecanismos de coordinacién con la Direccién de Vinculacién y Extensién para la
implantacion de estudios de educacion continua;

26. Tramitar con el apoyo de las areas administrativas competentes, la titulacién de los egresados del
Instituto;

27. Coordinar y orientar con el apoyo del Departamento de Servicios Escolares el proceso de seleccién
de alumnos de nuevo ingreso; y

28. Las que le encomiende o le delegue el Director(a) General, asi como las demas que expresamente
le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, sistema de educacién o micro ensefianza, elaboracion de proyectos de investigacion,
sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Vision Estratégica, Liderazgo, Capacidad de . 4 afios como minimo en el ejercicio profesional o
Negociacion y solucion de problemas, Actitud de académico.

Orientacién a Resultados, Asertividad, Empatia,
Colaboracién, Manejo de relaciones sociales,
Comunicacién, Autonomia, Flexibilidad y Optimismo.

il
PR DR R

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones y espiritu de apoyo y colaboracion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Estudios Superiores.

Ubicacién Administrativa Subdireccién de Estudios Superiores.

Mision

Ser el medio adecuado para que dentro de la institucion se lleven a cabo las actividades académicas que
permitan al estudiante desenvolverse en el ambito profesional al concluir su carrera.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director(a) Académico(a).

Jefe(a) de Division de Ing. Industrial y Forestal.

Jefe(a) de Division de Lic. en Informatica.

Jefe(a) de Division de Lic. en Contaduria.

Jefe(a) de Division de Ing. Electromecanica e Industrias Alimentarias.
Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Coordinador(a) de Carreras.

Secretaria(o) de Subdireccion.

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) Académico(a). Jefe(a) de Divisién de Ing. Industrial y Forestal.
Jefe(a) de Division de Lic. en Informatica.
Jefe(a) de Division de Lic. en Contaduria.
Jefe(a) de Division de Ing. Electromecanica e
Industrias Alimentarias.
Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.
Coordinador(a) de Carreras.
Secretaria(o) de Subdireccion.

Interna Horizontal

Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Extension.

Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacion.

Objetivo

Coordinar las Actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto Tecnolégico, asi como de estudios
profesionales y de posgrado.




. Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas que sean

. Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los lineamientos académicos en

- Colaborar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere, para la

. Proponer a la Direccién Académica, el desarrollo de programas de capacitacion, actualizacion

. Participar en las reuniones de academia a que convoquen las Divisiones de Carrera, para

c v pOu27

4 : o s ; Paginacidn
Instituto Tecnologlco Superior
de la Sierra Norte de Puebla 24 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director(a)
General o Director(a) Académico(a), segtn corresponda;

Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccién .y areas
administrativas a su cargo;

Acordar con su superior inmediato lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado a
la unidad administrativa a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos,
materiales y financieros de los departamentos de su adscripcion para que se consideren en el
Programa Anual de requerimientos del Instituto;

Ejecutar el programa operativo anual de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por el
Organo de Gobierno, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos:

Suscribir en el ambito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, informando oportunamente al Director(a) Académico(a), sobre los resultados
obtenidos;

Supervisar que el personal adscrito a su Subdireccién, cumpla debidamente las funciones para
las que fue contratado, asi como el que desarrolle sus labores en la forma, tiempo y lugar
convenido;

Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto para el
mejor desemperfio de sus funciones:

Proponer al Director(a) Académico(a), el ingreso, licencias, promocién, remocion o rescisién del
personal de la unidad administrativa a su cargo;

Organizar y controlar el desarrollo de los programas académicos para la imparticién de los
estudios profesionales;

necesarias para su cumplimiento, en coordinacién con el Abogado General, informando sobre
el resultado de dichas acciones al Director(a) Académico(a);

materia de practicas curriculares realizadas en el Instituto;

imparticion de las carreras que se ofrecen en el Instituto y vigilar que el personal a contratar
reuna los requisitos y perfiles de formacién académica establecidos;

Yy superacién académica, de acuerdo con las necesidades institucionales;

formular los programas de capacitacion, formacion y superacion académica y/o propuesta de
carreras profesionales, revisién y modificacién a los planes y programas de estudio, debiendo
someterlos a la Direccién Académica, quien a su vez, los presentard a la Direccién General
para obtener la anuencia del Organo de Gobierno y ser turnados para su aprobacién a la
Secretaria de Educacion Publica Federal:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

15. Participar por acuerdo de la Direccién General, en las reuniones del Organo de Gobierno donde
se discutan actividades y planes relacionados con la docencia;

16. Apoyar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos
para el desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje del Instituto;

17. Vigilar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio e informar sobre sus
resultados al Director(a) General, a través del Director(a) Académico(a);

18. Elaborar los horarios de clases, fechas de exdmenes en sus diferentes modalidades, con el
apoyo de las unidades administrativas de su area y del Departamento de Servicios Escolares, a
fin de hacerlos del conocimiento oportuno de los alumnos y del personal académico; y

19. Las que le encomiende o le delegue el Director(a) Académico(a) y Director(a) General, asi como
las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, sistema de educacion 0 microensenanza, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucién de 3 anos como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jefe(a) de la Divisién de Ingenieria Industrial y Forestal,

Nombre del Puesto: Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
Contaduria, Ingenieria Electromecanica y en Industrias
Alimentarias.
Ubicacién Administrativa Departamento de Carrera.
Mision

Administrar las actividades académicas para la formacion de profesionistas que cubran con el perfil de las
carreras.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Estudios Superiores.

Supervisa a: Profesores Asignatura de la Carrera.
Coordinador(a) de Carrera.

Relaciones de Coordinacidn

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Estudios Profesores Asignatura de la Carrera.
Superiores. Coordinador(a) de Carrera.

Interna Horizontal
Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos.
Abogado General.
Obijetivo

Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las Carreras que se imparten en el Instituto
Tecnolégico y las actividades de apoyo a la titulacién, asi como la atencién a los alumnos de estas carreras.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
JEFE(A) DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL E INGENIERIA FORESTAL.

1. Difundir entre personal académico y alumnos de la carrera de Ingenieria Industrial e Ingenieria
Forestal, el plan de estudios de la misma:

2. Participar en la seleccién del personal académico de la carrera de Ingenieria Industrial e Ingenieria
Forestal;

3. Detectar y atender las necesidades de las materias del plan y programa de estudios de Ingenieria
Industrial e Ingenieria Forestal que se impartiran en el semestre consecutivo:

4. Organizar y difundir, en coordinacion con la Subdireccién de Extension, los eventos a realizar por el
departamento, previa autorizacion de la Subdireccién de Estudios Superiores:

S. Llevar el control de los asuntos académico — administrativos de las carreras de | ngenieria Industrial
e Ingenieria Forestal, mantener informados de los mismos a la Subdireccion de Estudios
Superiores y someter a su consideracion los gue requieran su intervencién:

6. Establecer en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Superiores, los horarios de clase y
fechas de examenes especiales y globales de la carrera de Ingenieria Industrial e Ingenieria
Forestal,

7. Informar a la Subdireccién de Estudios Superiores del desempefio profesional del personal
académico de las carreras de Ingenieria Industrial e Ingenieria Forestal ;

8. Fomentar la titulacién de los alumnos de la carrera, impulsando la definicién de seminarios, temas
y Proyectos de titulacion en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores;

9. Supervisar la elaboracién del calendario de las reuniones de academia ordinarias de Ingenieria
Industrial e Ingenieria Forestal: y

10. Las demés que sean conferidas a la normatividad aplicable asi como las que le sean delegadas o
encomendadas por el Subdirector(a) de Estudios Superiores y Director(a) Académico(a).
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
JEFE(A) DE DIVISION DE LICENCIATURA EN INFORMATICA.

1. Difundir entre personal académico y alumnos de Ia carrera de Licenciatura en Informatica, el plan
de estudios de la misma:

2. Participar en la seleccion del personal académico de la carrera de Licenciatura en Informética;
Detectar y atender las necesidades de las materias del plan y programa de estudios de

Licenciatura en Informatica que se impartiran en el semestre consecutivo; Organizar y difundir, en

coordinacién con la Subdireccién de Extensién, los eventos a realizar por el Departamento, previa

autorizacion de la Subdireccion de Estudios Superiores;

4. Llevar el control de los asuntos académico - administrativos de la carrera de Licenciatura en
Informatica, mantener informados de los mismos a la Subdireccién de Estudios Superiores
someter a su consideracion los que requieran su intervencion:

5. Establecer en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores, los horarios de clase y

en Informética asi como de sy realizacion; y
9. Las demas gue sean conferidas a la normatividad aplicable asi como las que le sean delegadas o
encomendadas por el Subdirector(a) de Estudios Superiores y Director(a) Académico(a).




; GUL“33

Paginacion

instituto i'ecnoiégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 30 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
JEFE DE DIVISION DE LICENCIATURA EN CONTADURIA.

1. Difundir entre personal académico y alumnos de la carrera de Licenciatura en Contaduria, el plan

de estudios de la misma:

Participar en la seleccién del personal académico de la carrera de Licenciatura en Contaduria;

Detectar y atender las necesidades de las materias del plan y programa de estudios de

Licenciatura en Contaduria que se impartiran en el semestre consecutivo:

4. Organizar y difundir, en coordinacién con la Subdireccién de Extensién, los eventos a realizar por el
Departamento, previa autorizacién de la Subdireccién de Estudios Superiores;

5. Llevar el control de los asuntos académico - administrativos de |a carrera de Licenciatura en
Contaduria, mantener informados de los mismos a la Subdireccion de Estudios Superiores y
someter a su consideracion los que requieran su intervencion;

6. Establecer en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores, los horarios de clase y
fechas de examenes especiales y globales de la carrera de Licenciatura en Contaduria;

PN

académico de la carrera de Licenciatura en Contaduria;

8. Fomentar la titulacién de los alumnos de Ia carrera, impulsando la definicion de seminarios, temas
y proyectos de titulacién en coordinacion con la Subdireccién de Estudios Superiores:

9. Supervisar la elaboracion del calendario de las reuniones de academia ordinarias de Licenciatura
en Contaduria, asi como de su realizacion; y

10. Las demas que sean conferidas a la normatividad aplicable asi como las que le sean delegadas o
encomendadas por el Subdirector(a) de Estudios Superiores y Director(a) Académico(a).




Paginacién

instituto i'ecnoiégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 31 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

JEFE(A) DE DIVISION DE INGENIERIA EN ELECTROMECANICA E INGENIERIA EN INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS.

Difundir entre personal académico y alumnos de la carrera de Ingenieria en Electromecanica e

Ingenieria en Industrias Alimentarias, el plan de estudios de la misma;

2. Participar en la seleccién del personal académico de la carrera de Ingenieria en Electromecanica e
Ingenieria en Industrias Alimentarias;

3. Detectar y atender las necesidades de las materias del plan y programa de estudios de Ingenieria
en Electromecanica e Ingenieria en Industrias Alimentarias que se impartirdn en el semestre
consecutivo;

4. Organizar y difundir, en coordinacion con la Subdireccién de Extension, los eventos a realizar por el
Departamento, previa autorizacién de la Subdireccién de Estudios Superiores:

5. Llevar el control de los asuntos académico — administrativos de la carrera de Ingenieria en
Electromecanica e Ingenieria en Industrias Alimentarias, mantener informados de los mismos a la
Subdireccién de Estudios Superiores y someter a su consideracion los que requieran su
intervencion;

6. Establecer en coordinacién con la Subdireccion de Estudios Superiores, los horarios de clase y
fechas de examenes especiales y globales de la carrera de Ingenieria en Electromecanica e
Ingenieria en Industrias Alimentarias;

7. Informar a la Subdireccién de Estudios Superiores del desempefio profesional del personal
académico de la carrera de Ingenieria en Electromecanica e Ingenieria en Industrias Alimentarias;

8. Fomentar la titulacion de los alumnos de la carrera, impulsando la definicion de seminarios, temas
Y proyectos de titulacién en coordinacion con la Subdireccién de Estudios Superiores;

9. Supervisar la elaboracion del calendario de las reuniones de academia ordinarias de Ingenieria en
Electromecanica e Ingenieria en Industrias Alimentarias asi como de su realizacion; y

10. Las demas que sean conferidas a la normatividad aplicable asi como las que le sean delegadas o

encomendadas por el Subdirector(a) de Estudios Superiores y Director(a) Académico.

—
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura de las carreras que se impartan o afines y aprobacién del
Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:
Administracion general, pedagogia, administracién escolar, y materias relacionadas con las especialidades,

sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucion de 1 afio de experiencia en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de anilisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion del Puesto
Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.
Nombre del Puesto:
Ubicacién Administrativa Departamento de Ciencias Basicas.
Mision

Administrar las actividades del personal adscrito a este departamento con el fin de lograr la formacién de
profesionistas que cubran con el perfil de las materias del area de las ciencias basicas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Estudios Superiores.

Supervisa a: Profesores Asignatura del Departamento de
Ciencias Basicas.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Subdirector(a) de Estudios Profesores Asignatura del Departamento de
Superiores. Ciencias Basicas.

Jefes de Division de las diferentes

carreras.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares,

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién.

Objetivo

Llevar a cabo Ia aplicaciéon de programas de estudio relacionados con las ciencias basicas de las carreras y
posgrados que se imparten en el Instituto Tecnologico y el desarrollo de proyectos de investigacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion de la

Subdireccién de Estudios Superiores;

Participar en la seleccion del personal académico de Ciencias Basicas;

Proponer a la Subdireccion de Estudios Superiores cursos de formacion y actuaiizacién académica

en las ramas de Ciencias Basicas:

4. Solicitar al Departamento de Desarrollo Académico su participacién para brindar apoyo didactico y
pedagdgico al personal académico y alumnos de Ciencias Bésicas:

5. Detectar y atender las necesidades de las materias del drea de Ciencias Basicas que se impartiran
en el semestre consecutivo:

6. Organizar y difundir, en coordinacién con la Subdireccién de Extensién, los eventos a realizar por el
Departamento, previa autorizacién de la Subdireccién de Estudios Superiores:

7. Llevar el control de los asuntos académico — administrativos del area de Ciencias Basicas,
mantener informados de los mismos a la Subdireccién de Estudios Superiores y someter a su
consideracion los que requieran su intervencion;

8. Establecer en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores, los horarios de clase y
fechas de exdmenes especiales y autodidactas de Ciencias Bésicas:

9. Informar a la Subdireccién de Estudios Superiores del desemperfio profesional del personal
académico de Ciencias Basicas;

10. Fomentar la titulacién de los alumnos de la carrera, impulsando la definicién de seminarios, temas
Yy proyectos de titulacién en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores:

11. Supervisar la elaboracion del calendario de las reuniones de academia ordinarias de Ciencias
Basicas asi como de su realizacion: y

12. Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Estudios Superiores y el Director(a) Académico(a).

LN
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion
del Organo de Gobiemo.

Conocimientos especificos:

Administracion general, ciencias basicas, pedagogia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucién de 1 afio de experiencia en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacién, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Investigacion.
Ubicacién Administrativa Subdireccion de Investigacion.
Mision

Coordinar y supervisar Ia ejecucion de las actividades de investigacion para la formacion de profesionistas en las
diferentes carreras que ofrece el instituto,

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) Académico(a).

Supervisa a: Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.
Jefe(a) del Departamento de Centro de informacion.
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.
Secretaria(o) de Subdireccion.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) Académ ico(a). Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.
Secretari(o) de Subdireccién.

Interna Horizontal

Subdirector(a) de Estudios Superiores.
Subdirector(a) de Extensicon.

Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
Subdirector(a) de Planeacién Y Evaluacién.

Objetivo

Coordinar el diseio, desarrollo, evaluacién y vinculacién de los proyectos de investigacion que se generen en el
Instituto Tecnoldgico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Organizar y evaluar el desempeiio de las funciones encomendadas a la Subdireccién y areas
administrativas a su cargo;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director(a)
General o Director(a) Académico(a), segln corresponda.

Acordar con el Director(a) Académico(a) lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté
encomendado a la unidad administrativa a su cargo e identificar las necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcién para que se
consideren en el Programa Anual de requerimientos del Instituto.

Ejecutar el programa operativo anual de la Unidad administrativa a su cargo, aprobado por el
Organo de Gobierno, informando a su superior jerdrquico de los logros obtenidos;

Suscribir en el dmbito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, informando oportunamente al Superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos;
Supervisar que el personal adscrito a la Subdireccién, cumpla debidamente las funciones para
las que fue contratado, asi como, el que desarrolle sus labores en la forma, tiempo y lugar
convenido;

Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto para el
mejor desempefio de sus actividades;

Proponer al Director(a) Académico(a), el ingreso, licencias, promocién remocién o rescision del
personal de la unidad administrativa a su cargo;

Integrar, con el apoyo de las areas administrativas a su cargo, el programa de investigacion a
realizar por el Instituto y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico:

Analizar los proyectos de investigacion que presente el personal académico y seleccionar,
aquellos que por su trascendencia, caracteristicas e impacto sean factibles de realizar, para la
aprobacion de Direccién General;

Desarrollar e instrumentar sistemas de seguimiento y evaluacién de los proyectos de
investigacion del instituto;

Proponer a la Direccién Académica nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo
de los proyectos de investigacién del instituto:

Participar en coordinacién con el Abogado General, en la elaboracién de convenios para el
desarrollo de los programas de investigacion que celebre el Instituto con dependencias del
sector publico e instituciones privadas y sociales, sometiéndolos a la consideracién del
superior jerarquico;

Colaborar con la Subdireccién de Estudios Superiores, el apoyo necesario para la realizacion
de las investigaciones que correspondan al Instituto, cuando asi lo amerite;

Solicitar a la Direccién Académica, en coordinacién con la Subdireccién de Extensién, la
publicacién y difusién de las investigaciones realizadas, por las areas correspondientes del
Instituto;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

16. Mantener una constante comunicacién con instituciones que realicen investigaciones afines,
para enriguecer los conocimientos Que en esa materia se tiene en el Instituto;

17. Gestionar ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas, la adquisicién de acervos
documentales que apoyen la realizacién de investigaciones en el Instituto;

18. Controlar, en coordinacién con el Departamento de Centro de Informacion, el uso de los
acervos especificos de cada investigacion;

19. Proponer al Departamento de Desarrollo Académico, los programas de actualizacion del
personal académico que labora en el Instituto;

20. Las que le encomiende o le delegue el Director(a) Académico(a) y Director(a) General, asi como
las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobiemo.

Conocimientos especificos:

Planeacién estratégica, mercadotecnia, administracion general, herramientas estadisticas, metodologia de la
investigacion, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucion de 3 arios en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacion a Resuitados,

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,

Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Ubicacion Administrativa

Mision

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Investigacion.

Laboratorista.

Supervisa &
Técnico en mantenimiento.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Laboratorista.

Subdirector(@) de Investigacion.
Técnico en mantenimiento.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico-

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Ccomputo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales ¥ servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacion. Estadistica v Evaluacion.

Obijetivo

Tecnolagico.

Proporcionar 1as condiciones necesarias que permitan el desarrollo de los estudi
manteniendo en puenas condiciones la maquinaria y equipo de los talleres ¥ laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Talleres Y Laboratorios.

Laboratorio de Métodos.

antes en el aspecto practico,

Lleva a cabo las actividades de mantenimiento preventivo Yy correctivo de la maquinaria y equipo del Instituto




v 00u"44

. .. - Paginacion
Instituto Tecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 41 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Coordinar las actividades de funcionamiento, uso y mantenimiento de los talleres y laboratorios
con que cuenta la Institucién;

2. Elaborar el programa operativo de su unidad orgénica y su anteproyecto de presupuesto de
egresos y presentarlo a la Subdireccién de Investigacion para su consideracién:;

3. Apoyar en su area a las funciones académicas y de extension:

4. Elaborar y coordinar conjuntamente con las divisiones de licenciatura e ingenieria la programacion
y distribucion de actividades y horarios para el uso pertinente de talleres y laboratorios;

5. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo del Instituto;

6. Ofertar en coordinacién con la Subdireccién de Extension, servicios de talleres y laboratorios al
sector productivo, de bienes y servicios;

7. Las demas que le confieran expresamente la normatividad aplicable asfi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Investigacion y el Director(a) Académico(a).
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en Cualquiera de las ramas de la ingenieria Y aprobacion
del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, metrologia y normalizacién, mantenimiento preventivo y correctivo a maquinas y
harramientas, manejo de equipos e instrumentos de laboratorio, sistema de calidad.

Experiencia en e trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacion Y solucién de 1 afio en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de

relaciones Sociales, Comunicacién, Autonomia,

Flexibilidad, Optimismo,  Auto respeto, Auto

realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de anilisis Yy sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en |5 toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral Y escrita; disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Nombre del Puesto:

Ubicacion Administrativa Departamento de Centro de Informacion.

Mision

Ser un drea de consulta que cuente con recursos documentales que permita contribuir a la formacién y

desarrollo educativo de los usuarios, acorde al modelo educativo vigente.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Investigacion.

Supervisa a: Bibliotecaria.
Secretaria(o) de Departamento.

Relaciones de Coordinaciéon

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdireccién de Investigacion. Bibliotecaria.
Secretaria(o) de Departamento.

Analista Especializado.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacién Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion.

Objetivo

Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y audiovisuales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

-k

Organizar, controlar y evaluar el sistema de informacién y documentacion del Instituto, asi como
mantenerlo actualizado con el fin de coadyuvar en la realizacién de estudios e investigaciones
institucionales;

Integrar, operar y controlar el sistema de informacion del Instituto.

Organizar, clasificar y resguardar los acervos documentales del Instituto;

Mantenerlas actualizadas y en optimas condiciones de funcionamiento, los sistemas de consulta

de documentos requeridos Por los estudiantes, maestros y publico en general;

5. Realizar las suscripciones autorizadas a revistas de sistemas, documentacién e informacién
especializados;

6. Identificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacién de documentos e informacién
mas avanzadas y proponer su aplicacion en el Departamento de Centro de Informacién;

7. Mantener actualizado el inventario del patrimonio documental, asi como su conservacion:

8. Realizar el registro y control de préstamo de documentos , asi como de intercambio de los mismos:

9. Identificar los documentos que requieren los alumnos, académicos e investigadores en apoyo a su
formacién y, solicitarlo a la Subdireccién de Administracién y Finanzas:

10. Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacién del acervo y sistemas de informacién a
personal docente y de investigacién:

11. Implementar y desarrollar sistemas de informacién cuyo avance tecnoldgico sea el vigente en el
mercado, para acceso a fuentes de informacién nacionales e internacionales, en apoyo a las
actividades de los investigadores, profesores, estudiantes y publico en general;

12. Las demas que le confieran expresamente la normatividad aplicable, asi como las que le delegue o

encomiende el Subdirector(a) de Investigacion y Director(a) Académico(a).

S0 R
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion acadeémica:

Conocimientos especificos:

Administracién general,  sistemas de base de datos, técnicas de biblioteconomr'a, técnicas de Comunicacién y
archivonomia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacisn Y solucion de 1 afio en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracic’m, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,

Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto

realizacion, Autg control de impulsos,

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad: capacidad de anilisis y sintesis; iniciativa Y dinamismo; madurez de criterio;
Capacidad para dirigir y controlar al personal: capacidad en la toma de decisiones: habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral Y escrita; disposicion para establecer Yy mantener buenas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Jefe(a) del De artamento de Desarrollo Académico.
Nombre del Puesto: (@ .

Ubicacion Administrativa Departamento de Desarrolio Académico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Investigacién.

Supervisa a: Médico Escolar.
Coordinador(a) de Orientacién Educativa,
Coordinador(a) de Tutorias.
Coordinador(o) de Métodos ¥ Medios Educativos.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Investigacion. Médico Escolar.
Coordinador(a) de Orientaci6n Educativa.

Coordinador{a) de Tutorias.
Cocrdinador{a) de Métodos y Medios Educativos.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua,

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social ¥ Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.
Jefe(a) del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion.

Obijetivo
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones

1. Coordinar la evaluacion del personal académico;

2. Elaborar y coordinar Ia aplicacion de la encuesta de evaluacion interna del desempenio del personal

académico;

Elaborar y aplicar el Programa de capacitacién para personal académico, asi como informar ala

Unidad de Recursos Humanos el avance del mismo y entregar la documentacion comprobatoria

del mismo;

4. Brindar al personal académico el material y/0 equipo did4actico que requieren para impartir catedra;

S.  Supervisar la emisién y registro de constancias, reconocimientos y diplomas;

6. Supervisar el control de registros;

7. Elaborar, aplicar Y procesar encuestas para evaluar eventos realizados por el Instituto;

8. Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato Ia informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto;

9. Coordinar curso de induccién a aspirantes a ingresar al Instituto;

10. Coordinar y aplicar el examen de seleccion:

11. Supervisar la captura y procesamiento de las hojas de respuesta contestadas en el examen de
seleccion;

12. Supervisar la captura y procesamiento de las hojas de respuesta contestadas de la evaluacion de
desemperio del personal académico frente a grupo y de Ia evaluacién interna de desempefio del
personal académico;

13. Publicar listas de aspirantes seleccionados para ingresar al instituto: y

14. Las demas que le confieran expresamente |a normatividad aplicable asi como Jas que delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Investigacion y el Director(a) Académico(a).
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las siguientes carreras: administracion,
psicologia, pedagogia, turismo o en cualquiera de las ciencias de la educacion e ingenierias y aprobacion del
Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Actualizacién y formacion docente, administracién de proyectos, planeacién, orientacion y psicologia educativa,
administracién general, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucién de 1 afic como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones  sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, ~Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacién, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad: capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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 Yy mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director(a) de Vinculacion y Extension.
Ubicacion Administrativa Direccion de Vinculacion y Extensién.
Misién

Ser el medio adecuado para que el instituto realice acciones de vinculacién y extension con los diversos
sectores de la sociedad para coadyuvar al desarrollo de Ia region y del pais en beneficio de la comunidad
estudiantil de la regién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) General.

Supervisa a: Subdirector(a) de Extension.
Secretaria(o) de Direccién.

Relaciones de Coordinacién
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) General. Subdirector(a) de Extensién.
Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.
Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.
Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y
Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.
Secretaria(o) de Direccién.

Interna Horizontal

Director(a) Académico(a).

Objetivo

Planear y dirigir las actividades de gestion tecnolégica y vinculacion del Instituto Tecnolagico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desemperfio de las funciones encomendadas a
la Direccién y las areas administrativas de su adscripcidn;

Formular los planes y proyectos de trabajo, dictamenes, opiniones e informes que le sean
requeridos por el Director(a) General;

Acordar con el Director(a) General el despacho de los asuntos que sean competencia de la
Direccién y areas administrativas a su cargo;

Supervisar el programa operativo anual de la Subdireccién de Extension, aprobado por el Organo
de Gobierno;

Rendir por escrito al Director(a) General, los informes mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales segun le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Direccién y dareas
administrativas a su cargo:

Suscribir en el &mbito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones
y aquellos que por delegacién de facultades o por suplencia le corresponda;

Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto, para el
mejor desemperio de sus funciones;

Supervisar que el personal adscrito a sy Direccién, cumpla debidamente las funciones que tiene
encomendadas; asi como recibir en acuerdo a sus subalternos;

Proponer al Director(a) General el ingreso, licencias, promocion, remocidn y rescisién del personal
de la unidad administrativa a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Director(a) General en ¢ ejercicio de sus funciones;
Desempenar las funciones y comisiones que el Director(a) General le confiera, mantenerlo
informado sobre el seguimiento de las mismas:

Intervenir en la elaboracién de los manuales, presupuestos, programas, normas, lineamientos y
proyectos del Instituto en el 4mbito de su competencia;

Disenar el Programa de Vinculacion, sometiéndolo a consideracion de la Direccién General;
Promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y
productivo de la regién, en las comisiones académicas que se establezcan para la elaboracién y
actualizacién de planes Y programas de estudio, con el propésito de vincular el desarrollo de los

Proponer a la Direccién General, la celebracién de convenios con el sector de bienes Yy servicios de
la region, para apoyar la preparacién y realizacién de residencias profesionales de alumnos y
estadias técnicas de profesores e investigadores;

Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen
asesorias permanentes de actualizacién en el desarrollo de tecnologfas Industriales, a fin de
acrecentar los conocimientos de los estudiantes, profesores e investigadores y fortalecer su
participacién académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

17. Programar y dirigir la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de
actualizacion y capacitacién de los profesionistas que laboran en el sector privado y dar respuesta
a las necesidades de educacion continua;

18. Programar, organizar y dirigir las actividades Culturales, recreativas y deportivas que deba realizar
el Instituto;

19. Establecer relaciones con instituciones sociales, publicas y privadas para apoyar coordinadamente
la realizacién de actividades academicas, culturales, recreativas que realice el Instituto;

20. Supervisar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de evaluar y elevar la calidad de los
servicios profesionales; y

21. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director(a) General.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES \

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobierno.

Ceonocimientos especificos:

Administracién general, sistema de educacién o micro ensefanza, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Visién  Estratégica, Liderazgo, Capacidad de 4 anos en el ejercicio profesional o0 académico.
Negociacién y solucion de problemas, Actitud de
Orientacién a Resultados, Asertividad, Empatia,
Colaboracion, Manejo de relaciones sociales,
Comunicacién, Autonomia, Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de anilisis y sintesis; iniciativa y dinanmnismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiomes; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones y espiritu de apoyo y colaboracién.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Subdirect: de Extension.
Nombre del Puesto: utAEICtonA de Bt

Ubicacion Administrativa Subdireccién de Extension.

Misién
Ser un soporte al drea académica para ofrecer un mejor servicio a la comunidad tecnolégica y a la sociedad,
ademas de contribuir en la formacion integral del alumno durante su estancia en el instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) de Vinculacion y Extension.

Supervisa a: Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.
Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.
Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.
Jefe(a) de la Oficina de Promocién Cuitural.
Jefe(a) de la Oficina de Promocion Deportiva.

Relaciones de Coordinacion
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) de Vinculacién y Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.
Extensién Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.
z Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y
Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.
Jefe(a) de la Oficina de Promocion Cuiltural.
Jefe(a) de la Oficina de Promoci6én Deportiva.

Interna Horizontal

Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Estudios Superiores.
Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.
Subdirector(a) de Planeacion y Evaluacion.

Obijetivo

Coordinar las actividades de comunicacién, relaciones publicas, de difusién escrita, audiovisual y de tipo editorial
del Instituto Tecnoldgico.




R | et

- - - ) (‘Pagimcién W
Instituto fecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 54 de193

~

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccion y areas
administrativas a su cargo;

2. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director(a) General o
Director(a) de Vinculacién y Extension, segun corresponda:

3. Acordar con el Director(a) de Vinculacién y Extension lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté
encomendado a la unidad administrativa a su cargo e identificar las necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros de los departamentos de su adscripcion para que se consideren
en el Programa Anual de requerimientos del Instituto;

4. Ejecutar el programa operativo anual de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por el
Organo de Gobierno, informando al Director(a) de Vinculacioén y Extension de los logros obtenidos;

5. Suscribir en el ambito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al Director(a) de Vinculacién y Extension, sobre los resultados
obtenidos;

6. Supervisar que el personal adscrito a su Subdireccién, cumpla debidamente las funciones para las
que fue contratado, asi como el que desarrolle sus labores en la forma, tiempo y lugar convenido;

7. Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto para el
mejor desemperio de sus funciones;

8. Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion, remocién o
rescision del personal de la unidad administrativa a su cargo;

9. Elaborar los estudios y programas de extension del Instituto que sean requeridos por el sector
publico, privado y social, sometiéndolos a la consideracion del superior jerarquico;

10. Controlar y evaluar las actividades relacionadas con las residencias profesionales, servicio social y
desarrollo comunitario, asi como las relacionadas con la asesoria externa que brinda el Instituto, de
conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de Educacién Publica;

11. Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las 4reas académicas correspondientes, con
organismos publicos y privados de la regién que coadyuven al cumplimiento de la residencias
profesionales del alumnado, asi como del servicio social y desarrollo de la comunidad informando
de los resultados obtenidos al Director(a) de Vinculacién y Extension;

12. Organizar la realizacion de residencias profesionales y servicio social del alumnado del Instituto, en
coordinacién con Subdireccién de Estudios Superiores y el Departamento de Servicio Social y
Residencias Profesionales;

13. Controlar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de evaluar y elevar la calidad de los
servicios profesionales;

14. Proponer al Director(a) de Vinculacion y Extensién las acciones necesarias para el mejoramiento de
la vinculacién con el sector productivo y la comunidad:

15. Participar, en coordinacion con el Abogado General, en la elaboracién de los proyectos de
convenios y contratos relacionados con las actividades institucionales y de vinculacion de
conformidad con las normas aplicables;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

16. Coadyuvar con el Abogado General en la gestion y control del tramite de registros de propiedad
industrial, patentes y certificados de invencién para su transferencia al sector productivo, que
correspondan al Instituto; y

17. Las que le encomiende o le delegue Director(a) de Vinculacién y Extensién y Director(a) General, asi
como las demds que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica;

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, psicologia, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del C)rgano de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracién general, tecnologias de la informacién y del conocimiento, ciencias de la educacion, sistema de
calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucion de 3 aos en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,

Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Centro de Coémputo.
Ubicacién Administrativa Departamento de Centro de Cémputo.
Misidén

Proporcionar las condiciones necesarias Para que los estudiantes del instituto cumplan el servicio social,
residencias profesionales y visitas industriales, dando cumplimiento a requisitos para su egreso y titulacién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Extension.

Supervisa a: Coordinador(a} de Ingenieria del software.
Coordinador(a) de Servicio a usuarios ¥ Laboratorio de Arquitectura,
Redes y Sistemas Operativos.
Coordinador(a) del Area de Desarrollo Multimedia e Internet.
Coordinador(a) del Area de Redes y Telefonia.
Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a} de Extensién. Coordinador(a) de Ingenieria del software.
Coordinador(a} de Servicio a usuarios y Laboratorio de Arquitectura,
Redes y Sistemas Operativos.
Coordinador(a) del Area de Desarrollo Multimedia e Internet.
Coordinador(a) del Area de Redes y Telefonia,
Auxiliar Administrativo.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Obijetivo

Llevar a cabo jag actividades de desarrolio de sistemas y Proporcionar servicios de cémputo a las areas que
integran el Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Administrar todas las areas y servicios del Departamento de Centro de Cémputo:

Elaborar el programa operativo anual de la unidad y el anteproyecto de présupuesto de egresos y
presentarlo a la Subdireccién de Extensién para su consideracidn;

Elaborar, actualizar Y supervisar la difusion e implementacién del reglamento del Departamento de
Centro de Cémputo;

Recibir y dar seguimiento a las requisiciones de servicios del Departamento de Centro de
Cémputo emitidos por las academias y las diferentes unidades organicas del Instituto;

Supervisar el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion del equipo de
cémputo de todo el Instituto;

Gestionar los recursos materiales y servicios para las distintas areas de| Departamento de Centro
de Cémputo;

Supervisar el registro de entrada y salida de €quipo, herramienta y materiales al Departamento de
Centro de Cémputo: y

Las demas que le confiere expresamente la normatividad aplicable, asi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Extension o Director(a) de Vinculacién y Extensién.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos;

Administracion general, sistema de educacion, sistemas computacionales, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucion de 1 afio como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracidn, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacién, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jef to de Ed i6 ti :
Nombre del Puesto: efe(a) del Departamento de Educacién Continua

Ubicacion Administrativa Departamento de Actividades Extraescolares.

Misidn
Brindar a la comunidad tecnologica y publico en general una alternativa de capacitacion y actualizacién en

diversas areas del conocimiento, mediante la oferta de programas competitivos e innovadores, orientados a
satisfacer los requerimientos de los diversos sectores de la sociedad.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Extensién.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Extension. No Aplica.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacién.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion.

Objetivo

Realizar las actividades relacionadas con los servicios externos que proporcione el Instituto Tecnolégico a la
comunidad en general y egresados.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Elaborar el programa de capacitacién, actualizacién, especializacion y certificacion profesional que
le demanden egresados y profesionistas de la region y someterlo a la consideracion de la
Subdireccion de Extension;

Ejecuta, en coordinacion con los Departamentos de la Subdireccién de Estudios Superiores, los
programas de actualizacion técnica y profesional autorizados por el Organo de Gobierno:

Realizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de los sectores publico, social y
privado, asi como de la actualizacién o capacitacion de éstos, en las dreas de competencias
laborales;

Seleccionar y proponer a la Subdireccién de Extensién, una plantilla de personal en la que se
integren profesionales destacados del sector productivo y social, en los procesos de docencia e
investigacion;

Difundir, con el apoyo de la Subdireccién de Extension, los cursos de actualizacién y
especializacién que ofrece el Instituto:

Disenar los cursos de educacién continua y de postgrado, atendiendo a las disposiciones y
necesidades de los profesionistas interesados en cursarlos, en coordinacién con la Subdireccion
de Estudios Superiores y la Subdireccién de Investigacion;

Desarrollar el intercambio académico con instituciones de educacién superior y de investigacion
prestigiadas y reconocidas, nacionales e internacionales, para impulsar la superacién del personal
académico del Instituto; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable, asi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Extensién o Director(a) de Vinculacién y Extension.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, sistema de educacién o mejoramiento de la docencia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo,  Auto respeto, Auto
realizacién, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

relaciones.

Titulo de Maestria oTitulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucién de 1 afo como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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
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instituto Tecnoiodgico Superior
de la Sierra Norte de Puebla

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y
Residencias Profesionales.

Ubicacion Administrativa Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales.

Mision
Proporcionar las condiciones necesarias para que los estudiantes del instituto cumplan el servicio social,
residencias profesionales y visitas industriales, dando cumplimiento a requisitos para su egreso y titulacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Extensién.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Extensién. No Aplica.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacién Continua.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion.

Objetivo

Realizar los contactos y las actividades relacionadas con el servicio social y la residencia profesional de alumnado
del Instituto Tecnoldgico.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones

profesionales y estancias industriales por parte de los alumnos del Instituto:

3. Elaborar un catalogo de dependencias, empresas privadas y prestadoras de bienes y servicios, en
las que se pueda emplear prestadores de servicio social, realizar residencias profesionales y
estancias industriales por parte de los alumnos del Instituto;

4. Expedir cartas de presentacién a los alumnos que deseen efectuar Su servicio social, realizar
residencias profesionales y visitas Industriales en las dependencias o empresas:

5. Efectuar y dar seguimiento a los tramites para la prestacion y liberacion del servicio social y
residencias profesionales realizadas por los estudiantes del Instituto;

6. Entregar la documentacidn que acredite el cumplimiento del servicio social y residencias
profesionales realizadas por los estudiantes;

7. Organizar y promover, en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores, estadias
técnicas en la industria para los profesores del Instituto, con el propésito de que adquieran,
complementen o actualicen sy experiencia profesional:

8. Comisionar, en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Superiores, al personal académico
del Instituto que Supervisaran y asesoraran a los alumnos durante el desarrollo de sus visitas
industriales, servicio social y residencias profesionales: y

9. Las demaés que le confiera expresamente la normatividad aplicable, asi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Extension o Director(a) de Vinculacién y Extensién,
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

' S

Preparacion académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las dreas afines a las carreras ofrecidas en el Instituto, o en
Cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, sistema de educacion o mejoramiento de la docencia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucién de 1 aflo como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo,  Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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 Yy mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Actividades

Nombre del Puesto: Extraescolares,
Ubicacion Administrativa Departamento de Actividades Extraescolares.
Mision

Coadyuvar a la formacién integral de los estudiantes utilizando como medio las actividades extraescolares
culturales y deportivas, fomentando |a practica diaria de buenos habitos de conducta, valores y principios, asi
como despertar la conciencia de los beneficios fisicos y mentales al practicar de manera cotidiana actividades

fisicas y artisticas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Extension.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Extensién. No Aplica.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacicn.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion.

Obijetivo

Lievar a cabo las actividades de promocién cultural y deportiva del Instituto Tecnolagico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Planear coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades culturales, deportivas, y
recreativas, que promuevan la formacién integral de los alumnos del instituto tecnolégico asi como
de la comunidad, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos. :

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

3. Coordinar la formacién de equipos deportivos Y grupos culturales, los cuales representen a la
institucién en eventos regionales, estatales y nacionales.

4. Organizar y promover eventos Culturales deportivos y recreativos entre el Instituto Tecnolégico y
otras Instituciones de la region.

5. Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion, expresién y difusién, de las artes,
artesanias, tradiciones, danza, musica, costumbres y espectaculos populares.

6. Evaluar periédicamente el programa de actividades del departamento y someterlo a la
consideracién de la Subdireccidn de Extensién.

7. Coordinar las actividades del departamento con las demas dreas de la Subdireccion de Extension.

8. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién de Extensién.

9. Desarrollar y aplicar programas de investigacion que propicien la identificacién de la comunidad
escolar con los auténticos valores culturales.

10. Las demés qué le confiere expresamente la normatividad aplicable, asi como las que le delegue o
encomiende el Subdirector(a) de Extension y el Director(a) de Vinculacién y Extensién.
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s . . N - h
iinstituto necnoioglco Superior
68 de193

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, sistema de educacion o mejoramiento de la docencia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucién de 1 afo como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.




“ _ i [}ubq?z

] i o . ) - ( P:ginaciénw
instituto iecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 69 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Abogado(a) General.

Ubicacion Administrativa Abogado General.

Mision
Actuar, asesorar, apoyar al director general y a las unidades administrativas del instituto, en el cumplimiento de
las normas juridicas que nos regulan.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) General.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) General. No Aplica.

Interna Horizontal

Jefe(a) de la Divisién de Ingenieria Industrial y Forestal.

Jefe(a) de la Divisién de Licenciatura en Informatica.

Jefe(a) de la Division de Licenciatura en Contaduria.

Jefe(a) de la Divisién de Ingenieria Electromecanica y en Industrias Alimentarias.
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Objetivo

Coordinar y otorgar Ia asesoria e investigacion juridica en los asuntos que plantee la Junta Directiva, el Director(a)
General y la estructura administrativa del Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica en los asuntos que le plantee el
Organo de Gobierno, el Director(a) General y la estructura administrativa del Instituto;

2. Sistematizar, compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento del Instituto, proponiendo los criterios y aplicacién de las mismas:

3. Asesorar y apoyar al Director(a) General y a las unidades administrativas del Instituto, en la
elaboraciéon de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia y revisar que todos
los dictdmenes, declaratorias, autorizaciones, acuerdos y demas resoluciones que se emitan,
cumplan con las formalidades y requisitos legales, o en su caso, solicitar el cumplimiento de los
tramites que se requieran;

4. Registrar los instrumentos normativos que emita el Organo de Gobierno, el Director(a) General, asi
como los nombramientos que éste expida y las autorizaciones que, para ejercer atribuciones,
extiendan los titulares de las unidades administrativas del Instituto;

5. Representar legalmente al Instituto en todas las controversias y tramites que sean de su
competencia, iniciar o continuar acciones ante los organos formal o materialmente jurisdiccionales,
desistirse, interponer recursos, promover incidentes, ofrecer o rendir pruebas, alegar y seguir los
juicios y procedimientos hasta ejecutar las resoluciones y en general ejercer las mismas
atribuciones que un mandatario con todas las facultades generales y particulares que requieran
clausulas especiales conforme a la ley;

6. Intervenir en los juicios de amparo como delegado, en los que el Director(a) General o cualquiera de
los servidores publicos del Instituto, sean senalados, conjunta o separadamente, como autoridad
responsable, preparando los informes previo y justificados, asi como ofrecer pruebas, interponer
los recursos que procedan y contestar los requerimientos hechos por los érganos jurisdiccionales
de la materia, coordinando la intervencién en los procedimientos de los servidores del Instituto;

7. Expedir previo acuerdo del Director(a) General, las copias certificadas o constancias de los
documentos que obran en los archivos del Instituto, cuando deban ser exhibidas en
procedimientos judiciales o contencioso-administrativo Y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion, asi como a peticién debidamente fundada y motivada del interesado, en los casos
gue proceda;

8. Acordar, en términos de la normatividad interna aprobada por el Organo de Gobierno, el inicio e
integracion de los expedientes de naturaleza administrativa o laboral que fueren necesarios, a
efecto de que en los mismos se practiquen las investigaciones conducentes para esclarecer
hechos o determinar responsabilidades, dictando dentro de los mismos los proveidos
conducentes, previo acuerdo del Director(a) General, a fin de que los mismos guarden estado para
ser resueltos;

9. Opinar sobre las propuestas de imposicion, reduccién o cancelacién de los apercibimientos y
sanciones aplicables a los trabajadores del Instituto por violaciones a los reglamentos internos
aprobados por el Organo de Gobierno y a las disposiciones dictadas por el Director(a) General:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

10. Substanciar procedimientos administrativos internos originados como consecuencia de conflictos
de orden laboral y formular proyecto de resolucién para la aplicacién de la sancién o sanciones que
corresponda imponer el Director(a) General, en términos de la normatividad aprobada por el
Organo de Gobierno:

11. Requerir, previo acuerdo del Director(a) General, Directores, Subdirector(a)es, Jefe(a) de Unidad,
Jefe(a) de Divisién, Jefes de Departamento o a cualquier personal del Instituto, para que
comparezca personalmente al desahogo de diligencias administrativas o rinda informes por escrito
Y, €n su caso, aplicar las sanciones que procedan de conformidad con los ordenamientos internos
aplicables;

12. Tramitar por acuerdo del Director(a) General, ante la Secretaria de Gobernacién, las disposiciones
reglamentarias del Instituto, que deban ser publicadas en el Periddico Oficial del Estado, asi como
difundir los acuerdos del Director(a) General, que no se divulguen por este medio;

13. Participar en la formulacién y elaboracion de los anteproyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones juridicas relacionados con el
funcionamiento del Instituto, y llevar el registro de estos instrumentos una vez formalizados;

14. Intervenir en el ambito de su competencia, en los actos de entrega-recepcion de las distintas
unidades administrativas del Instituto;

15. Formular en coordinacién con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, las Actas

formularse, remitiéndolas cuando sea procedente a la Delegacion de la Secretaria de Desarrollo,
Evaluacion y Control de la Administracién Plblica, para los efectos legales correspondientes;

16. Realizar en coordinacién con la Subdireccion de Extensién y Subdireccién de Investigacion los
tramites que sean necesarios para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga el
Instituto;

17. Instrumentar, en el 4mbito de su competencia mecanismos para allegarse de informacion de los
casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el personal académico y no
académico adscrito al Instituto, dandola a conocer de ser procedente, a las instancias
correspondientes para los efectos a que haya lugar;

18. Coadyuvar en el ambito de su competencia, con la Secretaria de Desarrollo, Evaluacién y Control
de la Administracién Publica, y el Organo Superior de Fiscalizacién en los asuntos relacionados
con el Instituto; y

19. Las que le encomiende o le delegue el Organo de Gobierno, el Director(a) General, asi como la
demas normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel de licenciatura en derecho o equivalente.

Conocimientos especificos:

Actualizacion juridica, leyes, normas y procedimientos generales, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Capacidad de Negociacion y solucion de problemas, 2 afios como minimo en el ejercicio profesional o
Actitud de Orientacién a Resultados, Asertividad, académico.

Empatia, Colaboracién, Manejo de relaciones
sociales, Comunicacién, Autonomia, Flexibilidad y
Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis: iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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Nombre del Puesto:
Ubicacién Administrativa

Controlar el manejo de los recursos financieros, humanos y materiales para cubrir con eficiencia las necesidades

operativas de este instituto.

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Director(a) General.

Director(a) Académico(a).
Director(a) de

Vinculacion y Extension.

Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Estudios Superiores.

Subdirector(a) de Extensi6n.
Subdirector(a) de Planeacion

Coordinar la administracién

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.

Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Mision

Relaciones de Autoridad

Director(a) de Vinculacion y Extension.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.
Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Relaciones de Coordinacion

Interna Descendentes

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Interna Horizontal

y Evaluacién.

Objetivo

de los recursos humanos financieros y materiales asignados al Instituto Tecnolégico

asi como la supervision de las adquisiciones de equipamiento y obra.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccién y areas

administrativas a su cargo:

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director(a) General;

Acordar con el Director(a) General lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado a la

unidad administrativa a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y

financieros de los departamentos de su adscripcién para que se consideren en el Programa Anual

de requerimientos del Instituto:

4. Ejecutar el programa operativo anual de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por el
Organo de Gobierno, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos;

5. Suscribir en el ambito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al Director(a) General, sobre los resultados obtenidos;

6. Supervisar que el personal adscrito a su Subdireccién, cumpla debidamente las funciones para las
que fue contratado, asi como el que desarrolle sus labores en la forma, tiempo y lugar convenido;

7. Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto para el
mejor desempefio de sus funciones:

8. Proponer al Director(a) General, el ingreso, licencias, promocién, remocién o rescision del personal
de la unidad administrativa a su cargo;

9. Dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos, materiales y
financieros, asi como servicios generales del Instituto;

10. Formular y someter a la consideracion del Director(a) General, el presupuesto de ingresos y
egresos de la Institucion, y una vez aprobado vigilar su correcto ejercicio;

11. Supervisar la elaboracién de los estados financieros del Instituto que deba presentar la Direccidn
General, a el Organo de Gobierno e instancias competentes: ’

12. Integrar en coordinacién con las unidades administrativas del Instituto, el programa anual de
adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la normatividad aplicable que regula su
ejecucion;

13. Instrumentar mecanismos para el control administrativo de los servidores publicos académicos y
no académicos del Instituto;

14. Organizar y dirigir la contratacién de bienes y servicios que requiera el Instituto, previa autorizacién
de la Direccién General y de conformidad con la normatividad aplicable:

15. Instrumentar los programas de induccién, capacitacién y desarrollo de personal con el propésito
de elevar la productividad del Instituto en todas sus funciones y niveles:

16. Disenar e instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las operaciones del
Instituto;

17. Supervisar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Instituto;

18. Establecer los canales de comunicacién y coordinacién que deberan observar las areas
administrativas a su cargo en el desarrollo de las actividades encomendadas; y

19. Las que le encomiende o le delegue el Director(a) General, asi como las demas que expresamente

le confiera la normatividad aplicable.

w o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:
Titulo profesional a nivel licenciatura en contaduria o equivalente, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y

aprobacion del Organo de Gobiemno.

Conocimientos especificos:

Administracién general, contabilidad general, auditoria, impuestos, elaboracion de nominas, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucion de 3 anios en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,

Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad: capacidad de analisis y sintesis: iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.
Nombre del Puesto:;

Ubicacién Administrativa Unidad de Recurses Humanos.
Mision

Administrar la plantilla del instituto de manera eficaz y eficiente, asi como lograr que el personal del instituto se
identifique con los objetivos y metas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.
Supervisa a: Jefe(a) de Oficina de Registros, Controles y Servicios al Personal.
Capturista

Analista Técnico.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Subdirector(a) de Administracion y Jefe(a) de Oficina de Registros, Controles y Servicios al Personal.
Finanzas. Capturista

Analista Técnico.

Interna Horizontal

Abogado General.

Jefe(a) de la Divisién de Ingenieria Industrial y Forestal.

Jefe(a) de la Divisién de Licenciatura en Informatica.

Jefe(a) de la Divisién de Licenciatura en Gontaduria.

Jefe(a) de la Divisién de Ingenieria Electromecanica y en Industrias Alimentarias.

Objetivo

Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto Tecnoldgico.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Llevar el control de la aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de

servicios personales derivados del funcionamiento del Instituto;

Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Instituto:

Realizar el reclutamiento, seleccién Yy concretar la contratacion de personal:

Impartir curso de induccion al personal de nuevo ingreso;

Integrar, y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacién y desarrollo personal del personal

no academico, asi como apoyar al Departamento de Desarrollo Académico en el desarrollo del

programa de capacitacion del personal académico;

6. Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencias Y puntualidad del personal
academicos y no académico;

7. Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, néminas y expedientes del personal:

8. Elaborar con caracter oficial las constancias de nombramiento, credenciales y deméas documentos
que acrediten la relacién laboral entre la Institucion y el personal;

9. Realizar los movimientos de personal para altas, bajas, promocién Y percepciones, necesarios para
el adecuado funcionamiento del Instituto;
Desarrollar con toda probidad las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Paginacion

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura de administracion, psicologia, contaduria, o en cualquier
de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracién de recursos humanos, régimen fiscal de sueldos y salarios, leyes laborales, administracién general,
sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucién de 1 afo en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,

Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto

realizacién, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Ubicacién Administrativa Departamento Tesoreria y Contabilidad.

Mision

Ser el departamento que proporcione los recursos financieros e informacién a las demas unidades

administrativas para su bien funcionamiento y operacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.
Supervisa a: Jefe(a) de Oficina de Tesoreria.
Capturista.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Subdirector(a) de Administracién y Jefe(a) de Oficina de Tesoreria.
Finanzas. Capturista.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacién.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Béasicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informaci6n, Estadistica y Evaluacion.

Objetivo

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros asignados al Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su departamento, en coordinacién con las unidades
administrativas del Instituto y someterlo a la consideracién de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, en coordinacion con las unidades organicas del Instituto:

2. Realizar los documentos para el tramite del programa presupuesto o en su caso afectaciones
presupuestarias y conciliaciones que sean necesarias para el 6ptimo manejo de los recursos
financieros asignados al instituto;

3. Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto, elaborar los estados financieros que
contengan en detalle las operaciones efectuadas, manteniendo informada a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas de la situacién en que se encuentran los recursos financieros;

4. Mantener comunicacién con la Unidad de Recursos Humanos y el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para registrar las afectaciones presupuéstales autorizadas;

5. Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas, para amparar
las erogaciones realizadas que afecten el presupuesto cuidando el cumplimiento de las normas,
requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos por las disposiciones que regulan el
manejo de los recursos financieros:

6. Informar sobre los ingresos por concepto de servicios generales por el Instituto (ingresos propios) a
la Subdireccién de Administracion y Finanzas (es decir los ingresos que se generan y documentan
con recibos oficiales de cobro);

7. Revisar la reposicién de los fondos revolventes asignados al departamento de Tesoreria y
Recursos Materiales;

8. Revisar el corte de caja diario de las operaciones realizadas y darlas a conocer a la Subdireccién
de Administracioén y Finanzas;

9. Revisar las facturas para el pago a proveedores y autorizar la elaboracién del cheque para el
mismo;

10. Mantener comunicacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para
la liberacién de los recursos comprometidos por concepto de adquisiciones de bienes y servicios:
y

11. Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las demas que le
otorgue el presente reglamento o le delegue el Subdirector(a) de Administracién y Finanzas o
Director(a) General,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en cont

Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general y publica,
sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades:

Liderazgo, Capacidad de Negociacion y solucién de
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados,
Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de
relaciones sociales, Comunicaciéon, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones.

contabilidad general, diplomado o curso en impuestos, reformas fiscales,

1 ano como minimo en el ejercicio profesional o

académico.

aduria o equivalente y aprobacion del Organo de

Experiencia:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: fe(a) del Departamento de Recursos Materiales y
ervicios Generales.
Ubicacion Administrativa Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Misién

Controlar la adquisicion y el suministro de recursos materiales y servicios generales necesarios para el
funcionamiento de las unidades administrativas del instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.

Supervisa a: Analista Técnico.
Auxiliar Administrativo.
Jefe(a) de la Oficina de Almacén e Inventarios.
Intendente.
Vigilante.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Subdirector(a) de Administracion y Analista Técnico.

Finanzas. Auxiliar Administrativo.
Jefe(a) de la Oficina de Almacén e Inventarios.
Intendente.
Vigilante.

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Jefe(a) del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién.

Objetivo

Lievar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto Tecnolégico, asi como la
prestacion de los servicios generales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Controlar la adquisicién suministro de Recursos Materiales y Servicios Generales, necesarios para
el funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto;

2. Aplicar la ley de Adquisiciones del estado; asi como las disposiciones legales y administrativas
complementarias, que contribuyan al adecuado manejo y control de los recursos materiales y
servicios generales del Instituto;

3. Disenar y apegar los procedimientos para la adquisicién y suministro adecuado y oportuno de
bienes y servicios a las diferentes unidades administrativas:

4. Proporcionar los servicios de mantenimiento requeridos, adaptacion y conservacién de edificios
destinados a labores administrativas, académicas y de extension;

5. Efectuar el ejercicio y comprobacién de fondo revolvente asignado a este departamento
tramitando su reposicion ante el Departamento de Tesoreria y Contabilidad;

6. Efectuar la integracion, actualizacién del inventario de bienes muebles e muebles del Instituto;

7. Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el procedimiento administrativo para
la asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricantes, asi como tramitar la
documentacion necesaria para su circulacion;

8. Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las
necesidades del Instituto;

9. Coordinar los servicios de fotocopiado del departamento, duplicado, intendencia, jardineria,
vigilancia y demas que requieran las unidades administrativas del Instituto; y

10. Las que sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las demas que otorgue el
presente reglamento o le delegue el Subdirector(a) de Administracion y Finanzas o Director(a)
General.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, manejo de inventarios, administracién de proyectos, planeacion estratégica, sistema de
calidad.

Experiencia en el trabajo;

Habilidades: Experiencia:

Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucion de 1 afo en el ejercicio profesional o académico.
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados,

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de

relaciones sociales, Comunicacién, Autonomia,

Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto

realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad: capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio:
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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacion.

Ubicacion Administrativa Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.
Mision
Coordinar la elaboracion, integracién y aprobacion de los programas institucionales de desarrollo, asi como el

seguimiento, evaluacion y control de los mismos que permitan la correcta toma de decisiones, cuidando que se
apeguen a la normatividad aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion General.

Supervisa a: Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.
Jefe(a) del Departamento de Informacion,
Estadistica y Evaluacion.
Analista Especializado.

Relaciones de Coordinacién
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) General. Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.
Director(a) Académico(a). Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion.
Director(a) de Analista Especializado.

Vinculacién y Extension.

Interna Horizontal

Subdirector(a) de Investigacion.
Subdirector(a) de Estudios Superiores.
Subdirector(a) de Extension.

Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.

Objetivo

Coordinar las actividades de planeacién, programacion y Presupuestacion: de gestion tecnolégica y vinculacion;
comunicacion y difusion; servicios escolares y extraescolares; y de bibliotecas del Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Organizar y evaluar el desempefo de las funciones encomendadas a la Subdireccién y areas
administrativas a su cargo;

2. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director(a) General ;

3. Acordar con el Director(a) General lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado a la
unidad administrativa a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y
financieros de los departamentos de su adscripcion para que se consideren en el Programa Anual
de requerimientos del Instituto;

4. Ejecutar el programa operativo anual de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por el
Organo de Gobierno, informando al Director(a) General de los logros obtenidos;

5. Suscribir en el ambito de su competencia los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al Director(a) General, sobre los resultados obtenidos;

6. Supervisar que el personal adscrito a su Subdireccién, cumpla debidamente las funciones para las
que fue contratado, asi como el que desarrolle sus labores en la forma, tiempo y lugar convenido;

7. Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto para el
mejor desempeno de sus funciones;

8. Proponer al Director(a) General, el ingreso, licencias, promocién, remocién o rescisién del personal
de la unidad administrativa a su cargo;

9. Disefar y administrar los programas y proyectos de desarrollo institucional; considerando las
acciones que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el Instituto, asi
como evaluar su cumplimiento;

10. Elaborar los planes y proyectos institucionales de desarrollo, sometiéndolos a la consideracién del
Director(a) General y vigilando su difusién y cumplimiento;

11. Formular y proponer al Director(a) General, los mecanismos para el seguimiento, evaluacién, y
control de los programas a realizar por el Instituto;

12. Proponer los programas generales que requiera el Director(a) General, para dar cumplimiento a sus
atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrices del desarrollo educativo;

13. Establecer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones estratégicas, asi como su
respectiva difusion, sometiéndolo a la autorizacién del Director(a) General;

14. Integrar las propuestas de modificaciones a la estructura administrativa del Instituto, y presentarlas
a la consideracién del Director(a) General;

15. Organizar y controlar en el ambito de su competencia, las actividades de programacion y
evaluacion presupuestal de las unidades administrativas a su cargo;

16. Formular y proponer al Director(a) General el Programa Anual de Adquisiciones y el Programa Anual
de Obra, asi como realizar las gestiones necesarias para su adquisicion; y

17. Las que le encomiende o le delegue el Director(a) General, asi como las demas que expresamente
le confiera la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titiulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las 4reas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Planeacion estratégica, administracion de proyectos, 7 herramientas basicas, formacion docente, sistema de
calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucion de 3 afios como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacion a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracion, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad y Optimismo.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.
Ubicacion Administrativa Departamento de Servicios Escolares.
Mision

Llevar el control escolar de manera eficiente de la comunidad estudiantil tecnologica mediante la realizacion en
tiempo y forma de los procesos y actividades, brindando un servicio con responsabilidad y de calidad.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacion.

Supetrvisa a: Jefe(a) de Oficina de Control Escolar.
Jefe(a) de Oficina de Servicios Estudiantiles.
Secretaria(o) de Departamento.
Auxiliar Administrativo.
Taquimecanografa(o).

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Subdirector(a) de Planeacién y Jefe(a) de Oficina de Control Escolar.
Evaluacién Jefe(a) de Oficina de Servicios Estudiantiles.

Secretaria(o) de Departamento.
Auxiliar Administrativo.
Taquimecanografa(o).

Interna Horizontal

Jefe(a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion.

Objetivo

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

Funciones

1. Organizar y ejecutar el registro y control escolar que se realice en el Instituto;

2. Supervisar la elaboracion de las constancias, certificados y titulos profesionales a que se hagan
acreedores los estudiantes del Instituto;

3. Atender y dar tramite a las solicitudes de revalidacién y equivalencia de estudios realizados en
otras instituciones educativas que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

4. Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de alumnos, asi como
establecer los mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales y
definitivas de los estudiantes;

5. Llevar el seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas de los alumnos e
integrar sus expedientes;

6. Asesorar y orientar al alumnado en los tramites escolares que deban realizar para la formalizacion
de sus estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la normatividad en la solucién de problemas
administrativos que se les presenten;

7. Apoyar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso;

8. Integrar un sistema 4gil, eficiente y econdémico para el registro de evaluaciones y la expedicion de
documentos oficiales que ampare los estudios realizados en el Instituto;

9. Elaborar estadisticas que reflejen numéricamente la situacion escolar, reportandolas a la
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion para la toma de decisiones; y

10. Las que le sean similares a las senaladas en las fracciones que anteceden y las demas que le
otorgue el presente reglamento o le delegue el Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacion o
Director(a) General.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacién del Organo de Gobiemo.

Conocimientos especificos:

Dictaminacion de documentos, microensefianza, analisis y servicio de programas de estudio, administracion
general, manejo de bases de datos, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucién de 1 afo como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacién, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Informacién Estadistica
y Evaluacién.
Ubicaciéon Administrativa Departamento de Informacion Estadistica y
Evaluacion.
Misién

Disefiar las bases de datos necesarias para captar, analizar, procesar y actualizar la informacién que se genere
en las diferentes areas de la institucién, integrando la informacién para reportarla ante las dependencias
gubernamentales estatales y federales.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacién.

Supervisa a: Analista Especializado.

Relaciones de Coordinacidon

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Subdirector(a) de Planeacion y Analista Especializado.
Evaluacion.

Interna Horizontal

Jefe{a) del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Jefe(a) del Departamento de Centro de Informacion.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe(a) del Departamento de Giencias Basicas.

Jefe(a) del Departamento de Actividades Extraescolares.

Jefe(a) del Departamento de Educacion Continua.

Jefe(a) del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.
Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Objetivo

Llevar a cabo el control y analisis de la informacion estadistica que se genera en el Instituto Tecnologico para la
toma de decisiones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Disenar las bases de datos necesarias para captar, analizar, procesar y actualizar la informacién
que se genere en las diferentes areas del Instituto;

2. Determinar las necesidades de informacion estadistica del instituto en funcién de su uso:

3. Producir la informacién estadistica que requieran las diversas areas del Instituto y diferentes

instancias externas;

Ordenar y registrar datos estadisticos que aseguren un banco de datos para la toma de decisiones

estratégicas;

Clasificar la informacién estadistica de tal manera que permita su procesamiento adecuado:

Integrar la informacién para el reporte trimestral a SEDECAP;

Integrar la informacién para la Estadistica Basica;

Integrar la informacion para los Indicadores Basicos Estatales y Federales; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o

encomiende el Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacién o Director(a) General
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Paginacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo de Maestria o Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en
el Instituto, o en cualquiera de las ramas de la ingenieria y aprobacion del Organo de Gobierno.

Conocimientos especificos:

Administracion general, planeacion y organizacion, programacion y presupuestacion, sistemas de evaluacion de
ciencias de la educacion y tecnologia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Liderazgo, Capacidad de Negociacién y solucién de 1 afio como minimo en el ejercicio profesional o
problemas, Actitud de Orientacién a Resultados, académico.

Asertividad, Empatia, Colaboracién, Manejo de
relaciones sociales, Comunicacion, Autonomia,
Flexibilidad, Optimismo, Auto respeto, Auto
realizacion, Auto control de impulsos.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Médico Escolar.
Ubicacion Administrativa Departamento de Desarrollo Académico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes
Director(a) Académico(a). Personal Académico.
Subdirector(a) de

Estudios Superiores.
Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico.
Interna Horizontal

Coordinador(a) de Orientaci6n Educativa.
Jefe(a) de Servicios Estudiantiles.
Coordinador(a) de Tutorias.

Objetivo

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina preventiva en el Instituto Tecnoldgico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
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i/¢8. Llevar un control de consultas y salida de medicamentos;
., 9. Solicitar medicamentos Y entregar reportes de consumo: y
10. Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en medicina.

Conocimientos especificos:

Medicina Preventiva, asistencig] y del deporte.

Experiencia en g trabajo;

Habilidades: Experiencia:
Coordinacion de eventos, Autonorm'a, Auto respeto, 1 afo comg minimo en g ejercicio profesional o
Auto realizacion, mpatia, Coiaboracién. académico.
Comunicacién, etc.

Aspectos personales:

; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
nes; habilidad para resolver situaci ictivas; facilidad de expresién oral y
escrita; disposicign para establec uenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcidn del Puesto

Nombre del Puesto: Conrdinador(a} de Orientacion Educativa.

Ubicacion Administrativa Departamento de Desarrollo Académico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacidn

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) Académ ico(a). Personal Académico.
Subdirector{a} de
Estudios Superiores.
Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico. ;
Interna Horizontal

Médico Escolar.
Jefe(a) de Serviciog Estudiantiles,
Coordinador{a} de Tutorias.

Objetivo

Realizar |ag actividades relacionadas con los problemas derivados de| proceso ensenanza — aprendizaje de los
alumnos del Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

)

Preparacion académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en psicologia, trabajo social, pedagogia.

Conacimientos especificos:

Psicologia educativa y clinica.

Experiencia en g| trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Manejo de grupo, manejo de Paqueteria de Office, 1 afo como minimo en gl ejercicio profesional o
toma de decisiones, Autonomia, Auto respeto, Auto académico.

realizacion, Empatia, Colaboracign, Comunicacion.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de angjisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad en Ia toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; disposicién para establecer y mantener buenas relaciones,
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Nombre del Puesto; Analista Especializado.

Ubicacién Administrativa Instalaciones dej Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal

No Aplica,

Obijetivo

picos especificos designados por su jefe inmediato para la integracion de
en el Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Recibir la correspondencia Y en su caso contestar aquella que le sefale su jefe inmediato;

Organizar, integrar y controlar el archivo de su 4rea de adscripcion:;

Proporcionar de acuerdo a las instrucciones de| jefe inmediato Ia informacién que requieran las

unidades administrativas de| Instituto;
Atender a las personas que solicitan entrevista con sy jefe inmediato:;
Capturar y generar informacién que le asigne su jefe inmediato;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil dej Puesto

Preparacion académica:
Certificacion en algun programa de MOS, Carrera comercial, Preparatoria, o carrera técnica.

Conocimfentos especificos:

Técnicas en atencién al cliente, paqueteria,

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office.

Medio afio en cualquier actividad laboral administrativa,

Aspectos personales:




Instituto Tecnolégico Superior
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre gel Puesto: Secretaria(o) de Direccién General,’
Ubicacién Administrativa Direccién General,

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director(a) General,

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacisén
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Director(a) General. No Aplica.

Interng Horizontal
No Aplica.

Paginacion
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Recibir Ia Correspondencia Y €n su caso contestar aquella que le sefiale Su jefe inmedfato;

» integrar y controlar el archivo de SuU drea de adscripcion;

Proporcionar de acuerdo g las instrucciones de| jefe inmediato I3 informacién Que requieran [as
unidades administrativas del Instituto:

Atender a Ias Personas que solicitan entrevista con sy jefe inmediato:;

Capturar y generar informacisn que le asigne sy jefe inmediato;

Atender las llamadas telefénicas, debiendo tomar nota de los recados:

Elaborar I3 solicitud de requerimiento de papeleria, transporte o servicios; y

Las demas que le confiera expresamente |a normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende sy Superior jerarquico.
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de la Sierra Norte de Puebla

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil de] Puesto

Preparacion académica:

Certificacion en algun programa de MOS y/o carrera Comercial de secretaria ejecutiva, preparatoria,

Conocimientos especificos:

Manejo de Paqueteria de Office, archivonomia, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades:

Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office, archivonomia.

Medio afio en cualquier actividad laboral administrativa

Aspectos personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

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

Ubicacién Administrativa Departamento de Servicios Escolares.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamentg de Serviciog Escolares.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendenteg Interna Descendentes

Jefe(a) del Departamentg de No Aplica.
Servicios Escolares.

Interna Horizontal

Coerdinador{a) de Orientacion Educativa,
Jefe(a) de Servicios Estudiantiles,

Coordinador{a} de Tutorias.

Coordinadur(aj de Métodos Y Medios Educativos,

Objetivo
Realizar |5 actividades relacionadas con el control escolar en el Instituto Tecnolégico,




~
/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones
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la consideracion del Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares;
Observar |los lineamientos éstablecidos en |og manuales administrativos en lo referente gz
desempefio de sy puesto;

Verificar que |os alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su
inscripcion;

Integrar y controlar los expedientes de los alumnos del Instituto;

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de sys evaluaciones de

Su puesto:

- Ejercer gl Présupuesto autorizado a la oficina conforme a Jas normas, lineamientos y

procedimientos establecidos;

- Asumir la résponsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficing a su cargo de

conformidad con log procedimientos establecidos;

- Proporcionar en los términos Y plazos establecidos la informacién Y documentacién que le sean

requeridos por instancias Superiores; y

. Las demas que le confiera eXpresamente |a normatividad aplicable asj Como las que le delegue o

encomiende sy Superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil de| Puesto

Preparacion académica:

Certificacign en algin programa de MOS y/o ca
alguna de las siguientes licenciat s ini

Conocimientos especificos:

Administracig

N general, dictaminacign
calidad en g|

de documentos,
servicio, sistema de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office,

Medio afio en cualquier actividag laboral administratiya,

Aspectos personales:
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:
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Jefe(a) de Servicios Estudiantiles.
Ubicacién Administrativa

Departamento de Servicios Escolares.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe(a) del Departamento de

No Aplica.
Servicios Escolares.

Interna Horizontal

Coordinador{a} de Orientacion Educativa,
Coordinador{a) de Tutorias,

r(a) de Métodos ¥ Medios Educativos.

Coordinadg
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

desempefio de SuU puesto;
Promover g otorgamiento de becas por instituciones publicas y privadas de Iz region;

Promover g alumno orientacién profesional psicolégica cuando éste asi |o requiera;

Promover |3 obtencién de becas y orientar a los aspirantes g becarios sobre los requisitos y
obligaciones para el otorgamiento de éstas;

Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios:

Pdblica:
Apoyar a Jas diversas dreas del Instituto en aquellas actividades relacionadas con el desemperio de
Su puesto;

. Ejercer gl presupuesto autorizado a | oficina conforme a las normas, lineamientos y

Procedimientos establecidos;

- Asumir Ia responsabilidad de bienes muebles € Inmuebles asignados 3 |a oficina a sy cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos;

- Proporcionar en los términos Y plazos establecidos [a informacién y documentacisn que le sean

requeridos por instancias Superiores; y

. Las demas que le confiera eXpresamente |a normatividad aplicaple asi como las que le delegue o

encomiende sy Superior jerarquico.
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Preparacign académica:

Carrera come

rcial y bachillerato te,
administracign

rMminado, pasante
» Sociologia, pedagogia

0 titulado en alguna de |as siguientes licenciaturas:
u otras relacionadas con el area,
Conocimfentos especificos:

Administracign general, d

imaminacién de d
calidad en gj servicio, siste,

OCumentos, organizacién Y control de datos, Mmanejo de estadistica,
ma de calidad.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades:

Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office,

Medio afio en Cualquier activigag laboraj administrativg,

Aspectos personales:




Instituto Tecnoiégico-Superior
de la Sierra Norte de Puebla

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Coordinador{
Coordinador(a

Nombre del Puesto:

Ubicacién Adm inistrativa

Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Académico.

Jefe(a) de Servicios Estudiantiles.
a) de Orientacion Educativa,

Realizar |as actividades relacionadas con tutorias a Io

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Coordfnador(a) de Tutorias.

Departamento de Desarrollo Académico.

Relaciones de Autoridad
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.

No Aplica.

Relaciones de Coordinacison
Interna Descendentes

No Aplica.

Interna Horizontal

) de Métodos ¥ Medios Educativos.

Objetivo

S alumnos del Instituto Tecnoldgico.

‘c G0L115
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Asignar tutores g becarios:
Vigilar e| aprovechamiento acadéemico de Jog becarios;

Las demas que le confiera €Xpresamente |3 normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende sy superior jerérquico;
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil de] Puesto

Preparacion academica:

Conocfmientos especificos:

Administracign general,
calidad en g servicio, siste

dictaminacion de documentos, Organizaci6n y control de datos, manejo de estadistica,
Ma de calidad.

Experiencia en el trabajo;

Habilidades: Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office.

Medio afio €n cualquier actividad labora) administratiya,

Aspectos personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinadorfa} de Métodos ¥ Medios Educativos,
Ubicacién Administrativa

Departamento de Desarrollg Académico,

Relaciones de Autoridad

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

Supervisa a: No Apilica.

Relaciones de Coordinaoién
Interna Ascendenteg

Interna Descendentes

Jefe(a) del Departamento de No Aplica.
Desarrollo Académico.

Interna Horizonta|
Coordinador(a) de Tutorias,
Jefe(a) de Servicios Estudiantiles,

Oordinador(a) de Orientacion Educativa,

Objetivg

Disefiar Y desarrollar modelos didacticos Y promover sy utilizacion entre el personal docente degj Instituto
Teenolégfco.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

2. Desarrollar con las dreas correspondientes, Mmetodologias para el logro de aprendizajes
significativos;

3. Asesorar a docente en |3 preparacion de clases Y conduccién Organizada de| Proceso ensefianza-
aprendizaje en g| aula, asi como g empleo adecuado de los pProgramas de estudio;

4. Establecer Programas encaminados g disefo y desarrolio de materiales didacticos;

5 Participar con el personal docente en |a elaboracion, empleo y evaluacign de materiales didacticos
Y en el uso del €quipo audiovisya| en el proceso enseﬁanza—aprendfzaje;

10. Participar con el Departamento de Educacisn Continua en g Seguimiento de €gresados,
11. Ejercer |a docencia frente g grupo, en materias 3 fines a sy formacién; y
12. Las demas que le confiera EXpresamente |5 normatividad aplicable asi como [as que le delegue o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil de| Puesto

Preparacic’m academica:

Pasa
area

nte o titulado en alguna de las siguientes licenciaturas: Psicologia, Pedagogia otras relacionadag con g|

Conocimfentos especificos:

Pedagogl'a, Psicologia educativg Y formacion de docentes, Mmanejo de aparatos y Mmaterialeg didacticos,
Experiencia €n el trabajo:

Habilidades:

Experiencia:
Manejo ge Paqueteria de office.

Medio afig en cualquier actividad laboral administratwa

Aspectos Personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcidn del Puesto

Nombre dgl Puesto: Jefe(a) de la Oficing de Registro, Control Y Servicios al
Personal.
Ubicacién Administrativa

Unidad de Recursos Humanos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) de la Unidag de Recursos Humanos,

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe(a) de Ia Unida

d de Recursos
Humanos.

No Aplica.

Interna Horizontal
No Aplica.

Realizar Ias actividades relacionadas con los regist
Tecnolégico.
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DESCFHPCION DE FUNCIONES
Perfil dej Puesto

Pasante o tit

ulado en algun
otras relacig,

a de las siguientes especialidades: administracién, contaduria, relaciones industrial‘es. u
nadas con g| drea.

Conocfmientos especificos:

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office.

Un afio en Puesto similar.

Aspectos Personales:
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de la oficina de Almacén e Inventarios.
Ubicacion Administrativa Departamento de Recursos Materiales Yy Servicios
Generales.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales,

Supervisa a: No Aplica,

Relaciones de Coordinacisn

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe(a) deg| Departamento de No Aplica.
Recursos Materiales
Y Servicios Generales,

Interna Horizontal
No Aplica.
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Observar los lineamientos establecidos en |og manuales administrativos en lo referente al
desempefio de SU puesto;

Realizar, registrar y controlar la asignacién y traspaso de bienes muebles en el Instituto;

Efectuar g| tramite de altas, traspasos Y bajas de bienes de activo fijo;

Elaborar informes de |os movimientos en g almacén y los relativos g activo fijo que le Solicite a sy
jefe inmediato;

Controlar y registrar existencias, entradas y salidas de Mmateriales y equipos del almacén:;

Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionadas con el desemperio de
Su puesto;

Ejercer gl presupuesto autorizado g |a oficina conforme a Ias normas lineamientog Y procedimientos

réqueridos por instancias Superiores; y

- Las demas que le confierg exXpresamente | Normatividad aplicable asi como [as Que le delegue o

éncomiende sy Superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacisn acadeémica:

Pasante o titulado en alguna de [as siguientes licenciaturas: administracidn, contaduria, relaciones industriares, u
otras relacionadas con el drea.

Conocimientos especificos:

Administracién general, almacenes, inventarios Y adquisiciones.

Experiencia en e trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office. Un afio en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion ora| Y escrita;
disposicion para establecer Y mantener buenas relaciones.
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Descripcién del Puesto
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Nombre gel Puesto: Coordinadorfa) de Carreras,
Ubicacién Administrativa Coordinacién de carreras,

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector{a} de Estudios Superiores,

Supervisa a: No Apilica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Descendentes

Interna Ascendentes

Subdirector[a} de Estudios Personal Académico,
Superiores.

Interna Horizontg|
No Aplica.

Objetivo

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




¢ ¢0u128

' . .. = . Paginacion
. e Instituto Tecnoioglco Superior
w de la Sierra Norte de Puebla 125 de193
/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

la consideracion del Subdirector{a) de Estudios Superiores;

3. Observar los lineamientos establecidos en Jog Mmanuales administrativos en lo referente a|
desempeno de sy puesto;

4. Llevar el contro| administrativo de| Personal docente de |as carreras que se imparten en el Instituto;

5. Asignar cargay llevar el seguimiento del control académico~administrativo de los alumnos relativos
a su curriculum personal;

6. Proporcionar a los alumnos de Jas carreras todo tipo de asesoria que se relacione con los procesos
académico-administrativos;

7. Elaborar, en coordinacién con |os departamentos académicos, ¢ calendario de actividades
acadeémicas relacionadas con las carreras que se imparten en e| Instituto;

8. Participar en el disefio y actualizacién de |os planes y Programas de estudio de las carreras que se
imparten en el Instituto;

9. Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionadas con e| desempefio de
Su puesto;

10. Ejercer el Présupuesto autorizado g la coordinacion, conforme a |as normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

11. Ejercer la docencia frente grupo, en materias afines 5 su formacion:

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la coordinacién a sy cargo,
de conformidad con los procedimientos establecidos:

13. Proporcionar en los términos ¥ plazos establecidos I informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias Superiores; y

14. Las dema4s que le confiera EXpresamente |3 normatividad aplicable asj como las que le delegue o
encomiende su Superior jerarquico,
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Preparacien academica:

Titulado de -'icenciatura, preferentemente €n cualquiera de |as areas afines al puesto.

Conocimientos especificos:

Administracidn general, tecnologia educativa, administracién escolar y didictica.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office.

Un afio en buesto similar.

Aspectos Personales:
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Descripcion del Puesto
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Nombre de| Puesto:

Coordinador(a) de Ingenieria del Software.

Ubicacion Administrativa Centro de Cémputo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Centro de Coémputo

Supervisa a: No Aplica,

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendenteg

Jefe(a) del Departamento de Centro

No Aplica.
de Cémputo.
Interna Horizontal
Coordinador de Servicios a Usuarios y Laborato,
Coordinador del Are

rios de Arquitecturas, Redes y Sistema Operativo.
a de Desarrollo Multimedia e Internet.

Coordinador del Area de Redes y Telefonia,

Objetivo

Realizar |as actividades relacionadas con ej desarrollo de sistemas en g| Instituto Tecnolégico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones

1. Coordinar los proyectos de desarrollo que le sean asignados por el Jefe(a) del Departamento de

<,

2. Informar periddicamente al Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo de los avances y
resultados de los proyectos que estén a sy cargo;

Elaborar los Mmanuales de procedimientos del 4rea a sy cargo;

Elaborar catalogo de servicios, del area a su cargo, que se pueden ofrecer a los diferentes sectores

W

general de temas del 4rea 3 sy cargo;
. Mantener actualizado el inventario del area bajo su cargo; y
10. Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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f DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil de] Puesto

Preparacién academica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a |as carreras ofrecidas en g Instituto, o en
cualquiera de lag famas de la ingenierja.

Conocimientos especificos:

Administracidn general, informética. sistemas de Computacién, redes, sistemas operativos.

Experiencia en g trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office, Un afio en Puesto similar.

Aspectos personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcién del Puesto

Nombre deg| Puesto:
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Coordinador(a) de Servicios aUs

uarios y Laboratorios
de Arquitectura, Redes y Sistem

a Operativo.

Ubicacién Administrativa Centro de Cémputo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Centro de Coémputo.

Supervisa a: No Apilica.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe(a) del Departamento de Centro

No Aplica.
de Cémputo,

Interna Horizontal
Coordinador(a) de Ingenieria del Software.
Coordinador(a) del Area de Desarrollo Multimedia e Internet,
Coordinador(a) del Area de Redes y Telefonia.

Objetivo

Proporcionar servicios de computo a las diversas areas del Instituto Tecnolégico.,
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Paginacién

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
1. Coordinar el Servicio a Usuarios en el Departarnento de Centro de Cémputo
oordinar en g| area de| Laboratorig de Arquitectura redes y Sistemas Operativos las précticas
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dareas de| Instituto;
10. Identificar necesidades deg| Departamento de Centro de Cémputo Y hacer las Propuestas de mejora
de los Servicios al Jefe de éste; y
1. Las demas que le confierg €Xpresamente |3 normatividag aplicable asj Como las que lg delegue o
encomiende sy Superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacién academica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las 4reas afines a las carreras ofrecidas en el Instituto, o en
cualquiera de las ramas de la ingenieria.

Conocimientos especificos:

Administracion general, informatica, sistemas de Computacién, redes, sistemnas operativos.

Experiencia en ¢| trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office. Un afio en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad: iniciativa Yy dinamismo: madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién Para establecer Y mantener buenas relaciones,
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Nombre del Puesto:

Ubicacién Administrativa

Reporta a;

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Jefe(a) del Departamento de Centro

de Cémputo.

Coordinado
Coordinado
Coordinado

Realizar las acti
Tecnoldgico,

r(a) de Servicios a Usuarios y Laboratorios de Arquitecturas, Redes y Sistema Operativo.
r(a) de Ingenieria del Software.

r(a) del Area de Redes y Telefonia.

vidades relacionadas con el desa

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcién del Puesto

Coordinador,

(@) del Area de Desarrolio Multimedia e
Internet.

Departamento de Centro de Cémputo.

Relaciones de Autoridad

Jefe(a) del Departamento de Centro de Coémputo.

No Aplica.

Relaciones de Coordinacién
Interna Descendentes

No Aplica.

Interna Horizontal

Objetivo

rmollo de multimedia Y servicio de internet del Instituto
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Funciones

de la Sociedad;
Coordinar Y realizar todas |as actividades de disefio grafico Por computadora que sean requeridas
al Departamento de Centro de Cémputo por parte de Ias Unidades Organicas de| Instituto;
Mantener publicado Semanaimente en |ag Mamparas del Instituto articulos innovadores en la
tecnologia de I3 informacién;

Mantener actualizado el inventario del area bajo sy cargo;

Apoyar en Ia administracién, configuracién Y mantenimiento del SITE de la institucion: y

' 'L“}'Ul'-lf:]?
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion academica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las areas afines a las carreras ofrecidas en el Instituto, o en
cualquiera de las ramas de la ingenieria.

Conacimientos especificos:

Administracion general, informatica, sistemas de computacién, redes, sistemas Operativos.

Experiencia en e trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office. Un afio en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresién oral Y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones.




Instituto fecnolégico Superior

de la Sierra Norte de Pyeb|a

Nombre del Puesto:

Ubicacign Administrativa

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Jefe(a) del De
de Cémputo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcidn del Puesto

Coordinador(a) del Area de Redes y Telefonia,

Departamento de Centro de Computo.

Relaciones de Autoridad

Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo.

No Apilica.

Relaciones de Coordinacisn

Interna Descendentes

partamento de Centro No Aplica.

Interna Horizontal

~-GUL139
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™
/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

A

Preparacicn académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de |as dreas afines a [as carreras ofrecidas en e Instituto, o en
Cualquiera de las famas de la ingenieria.

Conocimientos especificos:

Administracién general, informatica, sistemas de Computacion, redes, sistemas operativos,

Experiencia en e trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office, Un afio en puesto similar,

Aspectos personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Ia Oficina de Promacisn Cultural.
Ubicacion Administrativa

Departamento de Actividades Extraescolares,

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Departamentq de Actividades Extraescolares,
Supervisa a: Profesoreg Asignatura de |3 Oficina de Promotores Culturales,
Relaciones de Coordinacisn
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Departamento d

e Actividades
Extraescolares.

Profesores Asignatura de la Oficina de Promotores
Culturales,

Interna Horizonta|
No Aplica.




viL143

Paginacion

Instituto fecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 140 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa operativo anual de Ia oficina a Su cargo
y someterla a la consideracion del Subdirector(a) de Extension; :

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina Y someterlos a
la consideracion del Subdirector(a) de Extensién:;

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en [o referente al
desempefio de su puesto;

4. Promover la participacién de la comunidad escolar en actividades culturales y artisticas;
Proponer la realizacion de eventos culturales y artisticos entre el Instituto y otras instituciones de la

region;

6. Realizar los tramites necesarios para la transportaciéon de grupos culturales y artisticos a los
lugares a donde se verifiquen los eventos en que participe el Instituto;

artisticos del Instituto;

Elaborar la memoria de actividades artisticas Yy culturales del Instituto;

Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas relacionadas con el desemperfio de su puesto;

y

10. Las demés que le confiera expresamente | normatividad aplicable asj como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.

©w
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura: administracién, pedagogia, sociologia.

Conocimientos especificos:

Ciencias de Ia educacion, administracion general, planeacion, organizacion, sistemas Y Procedimientos; y
metodologia de Ia investigacion.

Experiencia en e trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office. Un afo en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer Y mantener buenas relaciones.
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nstituto fecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla

Nombre del Puesto:

Ubicacion Administrativa

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Departamento de Actividades

Extraescolares,

No Aplica,

Realizar |as actividades relacionadas con |5 promocio,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Jefe(a) de la Oficina de Promocion Deportiva.

Departamento de Actividades Extraescolares.

Relaciones de Autoridad

Departamento de Actividades Extraescolares.

Profesores Asignatura de | Oficina de Promotores Deportivos.

Relaciones de Coordinacién

Interna Descendentes

Profesores Asignatura de Ia Oficina de Promotores Deportivos

Interna Horizontal

Objetivo

n deportiva en el Instituto Tecnolégico.

'« §0v145
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Elaborar relacién de necesidades de récursos humanos, financieros materiales y servicios
requeridos para e| logro de objetivos y metas del programa operativo anual de |3 oficina a su cargo
Y someterla a |g consideracién del Jefe(a) de Actividades Extraescolares;

10. Las demas que le confiere expresamente |g normatividad aplicable, asj como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico,
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Paginacién

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil de| Puesto

Preparacion academica:

Titulo profesional a nijyej licenciatyra: educacion fisica, administracidn, Pedagogia, sociologia,

Conocimientes especificos:

Ciencias de la educacién, administracign general, Planeacion, organizacion, sistemas y Procedimientos; y
Mmetodologia de |5 investigacicn,

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office. Un afio en Puesto similgr.

Aspectos personales:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre de| Puesto: Analista Técnico

Ubicacion Administrativa Instalaciones del lnstituto_.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerdrquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizonta|

No Apilica.

Objetivo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

1. Recibir |a Correspondencia Y ensu caso contestar aquelia que le sefale sy jefe inmediato;
Organizar, integrar y controlar el archivo de SU drea de adscripcion:
Proporcionar de acuerdo g las instrucciones del jefe inmediato |3 informacign que requieran [ag
unidades administrativas del Instituto;
Atender a as Personas que solicjtan entrevista con sy jefe inmediato;
Capturar y generar informacién que [e asigne sy jefe inmediato:
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Instituco Tecnoiod

de la Sierra Norte de Puebla

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil de] Puesto

Preparacién académica:

Carrera comercial, preparatoria, o Carrera técnica.

Conocimientos especificos:

Técnicas en atencién al cliente, paqueteria.

Experiencia en ¢ trabajo:

Habilidades:

Experiencia:
Manejo de Paqueteria de office.

Medio afio en cualquier actividad laboral administrativa

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciatiy
disposicion para est

a y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
ablecer y mantener buenas relaciones.
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Instituto Tecnuiégico Superior

de la Sierra Norte de Puebla

Nombre dg| Puesto:

Ubicacion Administrativa

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Superior Jerarquico.

No Aplica,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Secretan‘a{o} de Subdireccion.

Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Superior Jerarquico.

No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Descendentes

No Aplica.

Interna Horizonta|

uOL151
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva, técnico en sistemas Computacionales.

Conocimientos especificos:

Técnicas en atencion al cliente, paqueteria.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office, archivonomia, Medio afio en cualquier actividad laboral administrativa.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion de| Puesto

Nombre del Puesto:

(@

151 de193

Capturista.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto,

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacion
Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerdrquico. No Aplica,

Interna Horizontal
No Aplica.

Objetiva

Capturar diari
Tecnolégico.

amente informacién

en las aplicaciones existentes en los sistemnas de Computacion del Instituto
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
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Organizar, integrar y controlar el archivo de Su drea de adscripcion;
i as instrucciones de| lefe inmediato |a informacion Que requieran |as
unidades administrativas del Instituto;
Atender a las Personas que solicitan entrevista con sy jefe inmediato:
Capturar y generar informacién que le asigne su jefe inmediato;
Atender (as llamadas telefénicas, debiendo tomar nota de los recados;
Elaborar I3 solicitud de requerimiento de papeleria, transporte o servicios;
Los demas que Je confiera expresamente la normatividag aplicable asi como |5 que le delegue o
€ncomiende su Superior jerarquico.

(%]
3
S
o
3
o]
=3
[1h]
-
0
(o]
8
@
o
o
joi]

PNow




‘- G0e156

Paginacion

Instituto Tecnolégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 153 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva, o técnico en sistemas Computacionales.

Conocimientos especificos:

Paqueteria, archivonomia, mecanografia, Manejo de documentacién, correspondencia oficial.

Experiencia en gl trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office, archivonomia. Medio afio en cualquier actividad laboral administrativa,

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa ¥y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones,




. 5 . = Paginacion
Instituto Tecnoioglco Superior
de la Sierra Norte de Puebla

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcién de| Puesto

Nombre del Puesto:

154 de193

Chofer de Director(a) General.

Ubicacion Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico,

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacion

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal

No Aplica.

Objetivo

Tacnoic'agico, asi
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
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Instituto;

5. Verificar lag condiciones mecanicas generales de los vehiculos del Instituto principalmente antes
de cada salida a carretera;

6. Informar g Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales Y Servicios Gen erales acerca de |as
condiciones de funcionamiento ge las unidades de transporte del Instituto asi como de las fallas
mecanicas, para sy reparacion; y

7. Las demas que le confiera expresamente |a normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion academica;

Constancia o certificado de primaria o secundaria.

Conocimientos especificos:

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de office. 1 afo en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer Y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Laboratorista.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal
No Aplica,

Objetivo
Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que permitan Su adecuado funcionamiento.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Elaboracién de manuales de practicas:

Traduccién de manuales de maquinas y equipos;
Apoyo en la imparticién de cursos del area acadeéemica;
Servicio de atencién a usuario;

Las demas que le confiera éxpresamente la normatividad aplicable asi como |as que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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Perfil del Puesto
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®a

Preparacién académica:

Pasante de la carrera de ingenieria industrial, o certificado en carrera técnica industrial.

Conocimientos especificos:

Conocimiento basico de metrologia, mantenimiento preventivo, correctivo y normalizacion, paqueteria.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office. Medio afio en cualquier actividad laboral similar al
puesto.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral Y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria(o) de Departamento.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal
No Aplica.
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instituto Tecnoiégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 161 de193

/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Recibir la correspondencia Y en su caso contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato;
Organizar, integrar y controlar el archivo de su area de adscripcién:

Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato Ia informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto;

Atender a las personas que solicitan entrevista con su jefe inmediato;

Capturar y generar informacion que le asigne su jefe inmediato:

Atender las llamadas telefonicas, debiendo tomar nota de los recados;

Elaborar la solicitud de requerimiento de papeleria, transporte o servicios; vy

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico
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Preparacién académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva, técnico en sistemas Computacionales, técnico en contabilidad o
equivalente.

Conocimientos especificos:

Paqueteria, archivonomia, mecanografia, manejo de documentacién, correspondencia oficial.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de Paqueteria de Office, Archivonomia. Medio afio en cualquier actividad laboral similar aj
puesto.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones.
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Descripcion del Puesto
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Nombre del Puesto: Bibliotecario.

Ubicacion Administrativa Departamento de Centro de Informacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe del Departamento de Centro de Informacion.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe del Departamento de Centro No Aplica.
de Informacion.

Interna Horizontal

No Aplica.

Obijetivo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Recibir correspondencia, y comunicar al jefe inmediato;
Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto;
Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;
Capturar y generar informacién que le asigne su jefe inmediato:
Atender las llamadas telefonicas, debiendo tomar nota de los recados;
Apoyar el servicio de fotocopiado en las horas de mayor demanda;
Asesorar a los estudiantes en el manejo del sistema SIABUC para su consulta;
Acomodar semanalmente las revistas;
Realizar la reparacién del material bibliogréfico y de consulta:
- Acomodar papeleria;
. Atender el préstamo de bibliografia;
- Sellar y etiquetar el material bibliogréafico; y
- Sellar y etiquetar reportes globales de servicio social, trabajos de titulacién y reportes de
residencia;
14. Proporcionar mantenimiento  y monitoreo del correcto funcionamiento de las maquinas de
consulta, asi como actualizaciones:
15. Sellado y etiquetado de material bibliografico:
16. Difusién de articulos de revistas en mamparas:;
17. Dar a conocer a través de exposiciones nuevas adquisiciones de consulta para los usuarios;
18. Clasificacién y préstamo de videos; y
19. Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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instituto 'i'ecnoiégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 165 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva, o técnico en sistemas computacionales.

Conocimientos especificos:

Manejo de paqueteria de Office, archivonomia, mecanografia, manejo de documentacion.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de Office, Archivonomia. Medio afio en cualquier actividad laboral similar al
puesto.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer ¥y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Técnico en Mantenimiento.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Jefe del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefe del Departamento de Talleres y No Aplica.
Laboratorios.

Interna Horizontal
No Aplica.

Obijetivo

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la maquinaria Y equipo del Instituto Tecnoldgico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Elaboracion del programa de mantenimiento:

Dar mantenimiento preventivo a equipo y maquinaria del departamento de Talleres y Laboratorios;
Apoyar en la realizacién de practicas al personal académico;

Apoyo y mantenimiento a equipo y maquinaria de otras areas; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Pasante de la carrera de ingenieria industrial, o certificado en carrera técnica industrial.

Conocimientos especificos:

Conocimiento basico de metrologia, mantenimiento preventivo,correctivo y normalizacién, paqueteria.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de Office. Medio afio en cualquier actividad laboral similar al
puesto.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones.
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Instituto l‘ecnolégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla

Nombre del Puesto:

Ubicacion Administrativa

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Superior Jerarquico.

No Aplica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Auxiliar Administrativo.

Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Superior Jerarquico.

No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Descendentes

No Aplica.

Interna Horizontal

Obijetivo

Apoyar administrativamente en Ia realizacién de las labores propias del area.

Paginacion
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones

=

Recibir la correspondencia Y en su caso contestar aquella que le sefale su jefe inmediato;
Organizar, integrar y controlar el archivo de su area de adscripcion:;

Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato Ia informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto:

Atender a las personas que solicitan entrevista con su jefe inmediato;

Capturar y generar informacién que le asigne su jefe inmediato:

Atender las llamadas telefénicas, debiendo tomar nota de los recados;

Elaborar la solicitud de requerimiento de Papeleria, transporte o servicios; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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iInstituto Tecnolégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 171 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva.

Conocimientos especificos:

Manejo de paqueteria de office, archivonomia, mecanografia.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office, archivonomia. Medio afio en cualquier actividad laboral similar al
puesto.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicién para establecer y mantener buenas relaciones.




Instituto Tecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Almacenista.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a; Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal
No Aplica.

Obijetivo
Apoyar administrativamente en el control del almacén del Instituto Tecnolégico.

Paginacion
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instituto 'i'ecnolégico Superior

de la Sierra Norte de Puebla 173 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones

Elaborar un informe diario de los movimientos de entradas y salidas del material, equipo y
herramientas del almacén;

Solicitar copias de todos |os factores de acuerdo al material y equipo que se utiliza en el almacén
para llevar un registro y control de las entradas y salidas de materiales, equipos y herramientas;
Llevar un registro de salidas de material herramientas Y equipo de trabajo para realizar las
funciones de limpieza Y conservacion del ITSSNP; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Certificado o constancia de primaria o secundaria o carrera comercial.

Conocimientos especificos:

Almacén e inventarios.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office. Medio afio en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.




Instituto Tecnolégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla
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Nombre del Puesto:

Ubicaciéon Administrativa

Reporta a:

Supervisa a:

Interna Ascendentes

Superior Jerarquico.

No Aplica.

Mantener permanentemente en co
Tecnoldgico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Intendente.

Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Superior Jerarquico.

No Aplica.

Relaciones de Coordinacion

Interna Descendentes

No Aplica.

Interna Horizontal

Obijetivo

ndiciones adecuadas la limpieza y orden las instalaciones del Instituto
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Instituto Tecnolégico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 176 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Realizar diariamente el aseo de andadores, dreas verdes y de servicios asi como las areas
circundantes del Instituto:

Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desemperio de labores;

Auxiliar en las actividades tales como reubicacion de muebles, transporte de basura, reubicacién
de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo con destino al Instituto;

Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del Instituto;

Regar y limpiar diariamente los jardines y dreas verdes procurando su mantenimiento; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Certificado de primaria o secundaria.

Conocimientos especificos:

Servicio de limpieza.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

No se requiere. No se requiere.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer Y mantener buenas relaciones,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Taquimecanégrafo(a).

Ubicacion Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal

No Aplica.

Objetivo

Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por el area a la que se encuentre adscrita.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Recibir la correspondencia Y en su caso contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato;
Organizar, integrar y controlar el archivo de su area de adscripcion;

Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato la informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto:

Atender a las personas que solicitan entrevista con su jefe inmediato:

Capturar y generar informacién que le asigne su jefe inmediato;

Atender las llamadas telefénicas, debiendo tomar nota de los recados;

Elaborar la solicitud de requerimiento de papeleria, transporte o servicios; y

Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue
0 encomiende su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Carrera comercial de secretaria ejecutiva, o técnico en sistemas computacionales.

Conocimientos especificos:

Manejo de paqueteria de office, archivonomia, mecanografia, manejo de documentacion, correspondencia oficial.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria de office, archivonomia. Medio afo en cualquier actividad laboral administrativa.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; facilidad de expresién oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

181 de193

Vigilante.

Ubicacién Administrativa Instalaciones del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Superior Jerarquico.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Superior Jerarquico. No Aplica.

Interna Horizontal

No Aplica.

Objetivo

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto Tecnolégico, a fin de prevenir robos, incendios y Ia
entrada de personas no autorizadas,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

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

2. Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto de personas extrafias, dando
aviso a su superior inmediato en caso de situaciones irregulares;

3. Permitir el acceso al personal del Instituto en dias no laborables, cuando presente el permiso
correspondiente;

4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno;

5. Recorrer e inspeccionar los edificios y éreas del Instituto;

6. Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén debidamente
asegurados; y

7. Las demas que le confiera expresamente la normatividad aplicable asi como las que le delegue o
encomiende su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Constancia o certificado de primaria o secundaria.

Conocimientos especificos:

Vigilancia.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria. Un afio en puesto similar.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio: facilidad de expresion oral y escrita;
disposicioén para establecer y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Personal Académico tipo A.

Ubicacién Administrativa Division de Ingenieria Industrial e Ingenieria Forestal,
Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en
Informatica, Ingenieria en Electromecanica yen
Industrias Alimentarias, Departamento de Ciencias
Basicas y Actividades Extraescolares.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefes de Division y Jefe del Departamento de Ciencias Basicas.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefes de Division y Jefe del No Aplica.
Departamento de Ciencias Basicas
y Actividades Extraescolares.

Interna Horizontal

No Aplica.

Objetivo

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

Funciones

Impartir educacion de nivel superior y/o posgrado:;

Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la Planeacion Docente,
conforme a los planes y programas de estudio vigentes para las asignaturas a impartir;

Cumplir en su totalidad con los planes y programas de estudio de las asignaturas que imparta;
Realizar el proceso integral de evaluacién;

Elaborar material didactico y utilizar los recursos y medios de apoyo a la practica docente;
Participar en las actividades propias de los cuerpos colegiados en funcién de su perfil profesional y
académico;

Participar como miembro en los Jurados de Titulacién a convocatoria del Jefe(a) de Divisién;
Asesorar proyectos de participacion en las diferentes convocatorias publicadas para los concursos
de Cienciay Tecnologia, Creatividad, Emprendedores y similares;

9. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracién de las memorias de residencia, asi como apoyarlos en el
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encomienda del Jefe(a) de Divisién:

10. Participar como tutor de grupo a convocatoria del Jefe(a) de Divisién:

11. Apoyar las funciones de docencia, investigacién, vinculacién y difusion;

12. Organizar, coordinar y vigilar las actividades civicas, deportivas, artisticas y culturales desarrolladas
por los alumnos, de acuerdo a la encomienda de su jefe inmediato superior;

13. Cumplir con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de Calidad Institucional, y;

14. Las demas actividades inherentes a su actividad docente Y que le sean encomendadas por sus
superiores.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Titulo profesional a nivel licenciatura en algunas de las dreas afines a las carreras ofrecidas en el Instituto o
autorizacién de Director(a) General,

Conocimientos especificos:

Didactica, tecnologia acorde con Ia especialidad de la divisién o departamento y metodologia del conocimiento,

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria (OFFICE). Medio afio como minimo de experiencia en el ejercicio
profesional o académico.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis: iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar alumnos; habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Personal Académico tipo B.

Ubicacion Administrativa Divisién de Ingenieria Industrial e Ingenieria Forestal,
Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en
Informatica, Ingenieria en Electromecanica y en
Industrias Alimentarias, Departamento de Ciencias
Basicas y Actividades Extraescolares.
Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefes de Division y Jefe del Departamento de Ciencias Basicas.

Supervisa a: No Aplica.

Relaciones de Coordinacién

Interna Ascendentes Interna Descendentes

Jefes de Divisién y Jefe del No Aplica.
Departamento de Ciencias Basicas.

Interna Horizontal

No Aplica.

Objetivo

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




N =

il s

St

10.
11.
12.

13.
14,

Paginacion

( - .‘ - - .
instituto Tecnologico Superior
de la Sierra Norte de Puebla 188 de193

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones

Impartir educacion de nivel superior y/o posgrado;

Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la Planeacion Docente,
conforme a los planes y programas de estudio vigentes para las asignaturas a impartir:

Cumplir en su totalidad con los planes y programas de estudio de las asignaturas que imparta:
Realizar el proceso integral de evaluacién;

Elaborar material didactico y utilizar los recursos y medios de apoyo a la practica docente;
Participar en las actividades propias de los cuerpos colegiados en funcién de su perfil profesional y
academico;

Participar como miembro en los Jurados de Titulacién a convocatoria del Jefe(a) de Division;
Asesorar proyectos de participacion en las diferentes convocatorias publicadas para los concursos
de Ciencia y Tecnologia, Creatividad, Emprendedores y similares;

Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencia, asi como apoyarlos en el
proceso de preparacion para el Examen Profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a la
encomienda del Jefe(a) de Division;

Participar como tutor de grupo a convocatoria del Jefe(a) de Divisién;

Apoyar las funciones de docencia, investigacion, vinculacisn y difusién;

Organizar, coordinar y vigilar las actividades civicas, deportivas, artisticas Yy culturales desarrolladas
por los alumnos, de acuerdo a la encomienda de su jefe inmediato superior:

Cumplir con lo dispuesto en el Sistema de Gestién de Calidad Institucional, y;

Las demas actividades inherentes a Su actividad docente y que le sean encomendadas por sus
superiores.
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/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Perfil del Puesto

Preparacién académica:

Conocimientos especificos:

Didactica, tecnologia acorde con la especialidad de la division o departamento y metodologia del conocimiento.

Experiencia en el trabajo:

Habilidades: Experiencia:

Manejo de paqueteria (OFFICE). Dos afios como minimo de experiencia en el ejercicio
profesional o académico.

Aspectos personales:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis: iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar alumnos; habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.




Paginacion

instituto Tecnolégico Superior

de la Sierra Norte de Puebla 190 de193

5.14 IMPLANTACION

funcionalidad del mismo.,

1. Entrega de Memorandum al Personal Directivo,
2. Entrega de Triptico a todo el Personal del Instituto.
3. Mesas de trabajo con todo &l personal del Instituto.

Estas tres actividades se realizaran durante un periodo de dos meses, posterior a la fecha de aprobacién

del documento, siendo
responsables de estas actividades el personal de la Unidad de Recursos Humanos.

.15 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para poder comprobar que la implantacién del Manual de Organizacién fue correcta se realiz

ara la aplicacion de un cuestionario al
Personal, mismo Que nos servira para poder medir los indicadores siguientes:

Comprension del contenido

Efecto de la implantacion

Aceptacién por el personal

Eficacia de la Unidad responsable en el cumplimiento de sus funciones; y logro de su objetivo especifico.

Hwn o

De igual forma para poder medir el indicador 4 se uti
Unidad de Recursos Humanos de cada unos de su
funciones y logro de su objetivo especifico.

lizaran las evaluaciones bimestrales que el Personal Directivo entrega a Ia
§ subordinados, a través de las cuales se evalia el cumplimiento de sus
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DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Director(a) General

Ubicacion Administrativa: Direccion General -
Extension: 102

Director(a) Académico

Ubicacién Administrativa: Direccion Académica Extension: 118

Director(a) de Vinculacién y Extension

Ubicacién Administrativa: Direccién de Vinculacién y Extension Extensién: 111

Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacién

Ubicacion Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion Extension: 106

Subdirector(a) de Investigacion

Ubicacién Administrativa: Subdireccién de Investigacion Extension: 119

Subdirector(a) de Estudios Superiores

Ubicacion Administrativa: Subdireccién de Estudios Superiores Extensién: 123

Subdirector(a) de Extension

Ubicacién Administrativa: Subdireccion de Extension Extension: 109

Subdirector(a) de Administracion y Finanzas

Ubicacion Administrativa: Subdireccién de Administracién y Finanzas Extension: 105
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Abogado General

Ubicacion Administrativa: Abogado General

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Ubicacion Administrativa: Unidad de Recursos Humanos

Jefe de Divisién de Lic. en Informatica

Ubicacién Administrativa: Divisién de Lic. En Informatica

Jefe de Divisidn de Lic. en Contaduria

Ubicacion Administrativa: Divisién de Lic. en Contaduria

Jefe de Divisién de Ing. Industrial y Forestal

Ubicacion Administrativa: Divisién de Ing. Industrial y Forestal

Jefe de Division de Ing. en Electromecanica y en Industrias Alimentarias

Ubicacion Administrativa: Division de Ing. Electromecanica y en
Industrias Alimentarias

Jefe del Depto. de Informacion, Estadistica y Evaluacion

Ubicacion Administrativa: Depto. de Informacién, Estadistica, y Ev.

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Ubicacién Administrativa: Depto. de Servicios Escolares

Jefe de Depto. de Talleres y Laboratorios

Ubicacion Administrativa: Depto. de Talleres y Laboratorios

Extension: 104

Extensién: 107

Extension: 126

Extension: 127

Extension: 125

Extension: 128

Extensién: 106

Extension: 133

Extension: 117




